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    3.1.  Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности   профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений: 

   Должностные обязанности:
1. организация эффективной работы комитета организационно-кадровой и правовой работы по исполнению плана работы, приказов, поручений и распоряжений начальника Департамента и его заместителей, а также контроль функциональных обязанностей специалистов отдела;
2. осуществляет подготовку аналитических материалов и иных документов необходимых начальнику Департамента общего образования Томской области и курирующему заместителю в соответствии с установленной сферой деятельности структурного подразделения; 
3. готовит предложения в сводные отчеты, доклады, справки и аналитические материалы по программам и мероприятиям в соответствии с установленной сферой деятельности структурного подразделения; 
4. участвует в деятельности рабочих групп по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности;
5.  обеспечивает в установленном порядке подготовку проектов нормативных правовых актов Департамента в соответствии с установленной сферой деятельности структурного подразделения;
6. участвует в реализации национальной системы профессионального роста педагогических и руководящих работников организаций общего и дополнительного образования Томской области;
7.  координирует работу по реализации мероприятий регионального проекта «Современная школа» (раздел «Учитель будущего») национального проекта «Образование»;
8. координирует реализацию на территории Томской области федеральной программы «Земский учитель», регионального проекта «Бюджетный дом», «Мобильный учитель» в рамках полномочий Департамента; 
9. организует работу по проведению мониторинга кадровой обеспеченности педагогическими и руководящими работниками организаций системы общего и дополнительного образования Томской области, мониторинга мер профессиональной и социальной поддержки педагогических работников; 
10. обеспечивает подготовку аналитические материалов по кадровому обеспечению организаций общего и дополнительного образования Томской области;
11. участвует в организации работ по проведению конкурсов профессионального мастерства;  
12. организует работу по проведению аттестации в целях установления квалификационной категории педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Томской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность, в том числе формированию аттестационных комиссий для проведения аттестации; 
13. осуществляет координацию работы по проведению независимой оценки качества условий осуществления образовательной деятельности организациями, осуществляющими образовательную деятельность в сфере общего образования, расположенными на территории Томской области;
14. участвует совместно с ответственными структурными подразделениями Департамента в формировании государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работа) подведомственных организаций в соответствии с установленной сферой деятельности;
15. организует подготовку и утверждение ежегодных планов работы Департамента;
16. организует работу по проведению Дней Департамента в муниципальных образованиях Томской области;
17. осуществляет контроль за организацией работы с обращениями граждан;
18. осуществляет контроль за обеспечением правового сопровождения деятельности Департамента; 
19. осуществляет контроль за ведением кадрового делопроизводства Департамента;
20. участвует в подготовке предложений по профессиональной переподготовке и повышению квалификации государственных гражданских служащих Департамента;
21. соблюдает основные обязанности, ограничения, запреты и требования, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьями 15-18 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
22. осуществляет текущий контроль за деятельностью ответственных должностных лиц за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Департаменте общего образования Томской области;
23. участвовать в формировании и реализации государственной политики в сфере общего образования в интересах личности, общества и государства на основе действующего законодательства и с учетом социально-экономических потребностей Томской области.
Права: 
1. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности;
2. участвовать в разработке нормативных, инструктивных материалов по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения;
	3. пользоваться информационными базами данных, имеющимися в Администрации Томской области, Департаменте общего образования Томской области и муниципальных образованиях Томской области;
4. знакомиться с документацией, перспективными и текущими планами различного уровня (федеральными, региональными, муниципальными), необходимыми для успешного выполнения профессиональных обязанностей;
5. запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений, специалистов Департамента общего образования Томской области информацию и документы, необходимые для успешного выполнения профессиональных обязанностей;
6. привлекать специалистов структурных подразделений Департамента общего образования Томской области для решения возложенных на него обязанностей (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения председателя комитета, начальника отдела);
7. ставить перед руководством вопросы по созданию условий, необходимых для успешного выполнения профессиональных обязанностей;
8. регулярно повышать профессиональную квалификацию;
9. участвовать в работе конференций, семинаров, совещаний по вопросам, связанным с компетенциями Комитета;
10. получать объективную оценку своей деятельности от начальника Департамента общего образования и заместителя начальника Департамента;
11. запрашивать информацию у органов местного самоуправления, получать доступ к информации, относящейся к сфере компетенции структурного подразделения;
12. осуществлять права, установленные статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области».
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 
- качественное исполнение служебных обязанностей (отсутствие обоснованных жалоб и замечаний на выполненные поручения и исполненные документы);
- своевременность выполнения структурным подразделением мероприятий, утвержденных планом работы Департамента.

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
	Обязан принимать решения: участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к его компетенции в соответствии с положением о Комитете организационно-кадровой и правовой работы, иными нормативными актами Департамента и поручениями начальника Департамента общего образования Томской области и заместителя начальника Департамента.
Вправе принимать решения: 
1. по привлечению в установленном порядке для осуществления своих функций и реализации поставленных задач специалистов других структурных подразделений Департамента; 
2. по представлению информации в другие исполнительные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации в пределах своих полномочий и в рамках своей компетенции;
3. по взаимодействию с руководителями образовательных организаций, руководителями и специалистами муниципальных органов управления образованием, общественными структурами, представителями Администрации области и муниципальных образований;
4. по вынесению на рассмотрение вопросов и предложений в части полномочий Комитета на аппаратные совещания Департамента и совещания у заместителя начальника Департамента.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом
органа государственной власти Томской области

Председатель комитета организационно-кадровой и правовой работы Департамента общего образования Томской области не оказывает государственных услуг. 

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

	Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений председателем комитета организационно-кадровой и правовой работы определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области. 

    6. Порядок государственного служебного взаимодействия гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

    6.1.  Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего   с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области: 
1. Запрашивать любую информацию, необходимую для осуществления функций Департамента, у государственных гражданских служащих и сотрудников Департамента и подведомственных областных государственных учреждений в устной либо письменной форме. 
2. В устной форме давать разъяснения государственным гражданским служащим и сотрудникам Департамента, подведомственных областных государственных учреждений, по вопросам, входящим в его компетенцию.
3. Имеет право оказывать консультативную помощь государственным гражданских служащим Департамента по вопросам, входящим в его компетенцию.  
4. При исполнении своих служебных обязанностей начальник отдела организационно-кадровой и правовой работы взаимодействует с государственными гражданскими служащими Департамента. В случае неисполнения специалистом своих обязанностей в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Департамента общего Томской области председатель комитета организационно-кадровой и правовой работы имеет право обратиться к своему непосредственному руководителю.
    6.2.  Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего   с   государственными   гражданскими   служащими   иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:
1.  Отвечать в устной форме на обращения граждан и организаций.
2. Председатель комитета организационно-кадровой и правовой работы имеет право оказывать консультативную помощь государственным гражданских служащим иных органов государственной власти Томской области, муниципальным служащим органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию.  
3. При исполнении своих служебных обязанностей председатель комитета организационно-кадровой и правовой работы взаимодействует с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести аналогичную работу. В случае неисполнения специалистом своих обязанностей в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Департамента общего образования Томской области председатель комитета организационно-кадровой и правовой работы имеет право обратиться к своему непосредственному руководителю.
      6.3.  Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
1. Председатель комитета организационно-кадровой и правовой работы обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций.
2. Председатель комитета организационно-кадровой и правовой работы обязан работать с письмами и заявлениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента общего образования Томской области. 

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей,
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

       7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего:
	1. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
2. Государственный гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
      7.2.   Ответственность   государственного   гражданского  служащего  за неисполнение   или   ненадлежащее   исполнение   должностных  обязанностей, несоблюдение  ограничений  и  запретов, требований о предотвращении  или об урегулировании    конфликта    интересов   и   неисполнение   обязанностей, установленных  в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими Федеральными законами.

