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	1. Должностные обязанности и права 

государственного гражданского служащего

	

	1.1. 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. Оперативно реагировать на обращения граждан по телефону, консультировать граждан по вопросам их обращений.

2. Подготавливать необходимые для работы копии, электронные образы документов, служебные письма.
3. Доставлять и получать корреспонденцию в канцелярии Администрации Томской области.

4. Подготавливать и направлять уведомления гражданам по письменным обращениям с информацией об исполнителе.

5. Конвертировать исходящую документацию, вести журнал исходящей корреспонденции.
6. Обеспечивать порядок в хранении документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Администрации Томской области, готовить дела к архивному хранению.
7. Направлять в систему электронного документооборота задания исполнителям.
8. Записывать заявителей на личный прием по компетенции к Губернатору Томской области, его заместителям, управляющему делами Администрации Томской области, руководителям структурных подразделений Администрации Томской области.
9. Принимать участие в обучающих стажировках

10. Регистрировать входящие письменные обращения при необходимости.

11. Работать с базой данных, осуществлять поиск и анализ необходимой информации.

12. Выполнять обязанности других сотрудников Комитета на период их временного отсутствия.
13. Выполнять своевременно и в полном объеме поручения председателя Комитета и начальника Отдела.
14. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

15. Нести иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Права: 

1. Работать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления по исполнению возложенных на ведущего специалиста должностных обязанностей.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Губернатора Томской области и Администрации Томской области, если они касаются вопросов, по которым ведущий специалист выполняет те или иные должностные обязанности.

3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно 
от руководителя структурного подразделения.

4. Получать полную и объективную информацию, необходимую для исполнения возложенных должностных обязанностей, из других исполнительных органов государственной власти.

5. На профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

6. Имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

1. Своевременное исполнение должностных обязанностей.

2. Соблюдение установленных законодательством сроков рассмотрения обращений граждан.

3. Отсутствие жалоб и замечаний граждан на работу ведущего специалиста.

4. Отсутствие нарушений служебного распорядка.

1.2. 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: 
В случае нарушения требований к оформлению письменных обращений граждан.
Вправе принимать решения: 
При регистрации обращения – определении вопроса классификатора, типа обращения, предмета ведения и др.

	

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

	

	1.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 

1. Ведущий специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.

2. Ведущий специалист имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам работы за месяц, квартал, год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.

1.2. 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими Федеральными законами». 

	1. Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от  25.12.2008 №  273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются: 

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области; 

в) нарушение дисциплины труда;

г) жалобы со стороны граждан, организаций, государственных служащих 
на неправомерные действия ведущего специалиста в процессе исполнения им должностных обязанностей; 

д) действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
е) наличие обращений с нарушенными сроками рассмотрения.

ж) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3. Применение взысканий к ведущему специалисту осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».


