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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста - юриста в Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.
	
3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего
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. Разрабатывает документы правового характера.
2. Представляет интересы Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также в других органах и организациях при рассмотрении правовых вопросов.
3. Принимает участие в подготовке и заключении служебных контрактов, трудовых договоров, а также в разработке и осуществлении мер по укреплению трудовой дисциплины.
4.	Дает заключения по предложениям о привлечении работников Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области к дисциплинарной ответственности, принимает меры к возмещению имущественного ущерба, причиненного Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.
5. Осуществляет проверку законности увольнения и перевода работников, наложения на них дисциплинарных взысканий.
6. Представляет Главную инспекцию государственного строительного надзора Томской области при проверках, проводимых в инспекции государственными контрольно-надзорными органами с целью правового контроля за соблюдением процессуальных действий проверяющими, обоснованностью и правильностью выводов проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных документов.
7.	Организует, в том числе с использованием технических средств. Ведение справочно-информационной работы по законодательству, а также организует работу по ознакомлению должностных лиц Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области с законодательством и локальными нормативными актами, относящимися к их деятельности.
8. Осуществляет письменное и устное консультирование работников предприятия по различным правовым вопросам, оказывает правовую помощь в составлении юридических документов.
9. Принимает участие в работе по размещению государственного заказа в соответствии с законодательством.
10. Принимает участие в организации публичных обсуждений правоприменительной практики. Готовит доклад правоприменительной практики инспекции.
11. Осуществляет подготовку отчетов о правовой деятельности инспекции.
12.  При отсутствии оплаты по административным штрафам, наложенным уполномоченными должностными лицами Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области на юридические, должностные и физические лица в соответствии с Кодексом об административных правонарушениях РФ, составляет протоколы по ст. 20.25 Кодекса об административных правонарушениях РФ, готовит и передает материалы в суд. Направляет информацию о неуплате в службу судебных приставов.
13. Ведет делопроизводство в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. По поручению руководителя готовит ответы на письма и жалобы граждан, запросы вышестоящих инстанций.
14. Заверяет копии документов.
15. Соблюдает требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
Права:
1. Выезжать в командировки, посещать в установленном порядке предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности для выполнения должностных полномочий.
2.Вносить предложения начальнику Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области по совершенствованию работы инспекции.
3.Проходить в установленном порядке аттестацию.
4.Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
5.Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1.Соблюдение требований административных регламентов Инспекции по осуществлению государственных функций.
2.Своевременность выполнения мероприятий, утвержденных планами работы.
3.Отсутствие повторных обращений граждан по одному и тому же поводу, по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции.
4.Отсутствие нарушений служебного распорядка
5.Выполнение срочных, особо важных поручений.
