


Положения должностного регламента для кандидатов, участвующих в конкурсе на включение в кадровый резерв Департамента профессионального образования Томской области для замещения должностей главной группы



III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, главный специалист обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента профессионального образования Томской области;
2) исполнять поручения начальника Департамента профессионального образования Томской области, заместителя начальника Департамента профессионального образования Томской области и председателя комитета социального и ресурсного обеспечения Департамента профессионального образования Томской области;
3) соблюдать действующие в Департаменте профессионального образования Томской области правила служебного распорядка;
4) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
5) готовить ответы на обращения граждан, организаций, в установленном порядке;
6) соблюдать обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Томской области и нормативными правовыми актами Администрации Томской области, Губернатора Томской области и Департамента профессионального образования Томской области о персональных данных, о порядке обращения с конфиденциальной информацией, не относящейся к государственной тайне;
7) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
8) на постоянной основе выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам перечней сведений, подлежащих засекречиванию, указанных в номенклатуре должностей сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне;
9) осуществлять обеспечение информатизации системы среднего профессионального образования Томской области, а именно: работа с официальным сайтом Департамента профессионального образования Томской области в сети Интернет (взаимодействие с разработчиком, наполнение содержанием, обновление); осуществлять работу с сайтами областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя; осуществлять создание и развитие ведомственных информационных систем Департамента профессионального образования Томской области, их интеграция в федеральные (единые) информационные системы; обеспечивать межведомственное электронное взаимодействие Департамента профессионального образования Томской области с другими государственными органами и органами местного самоуправления; осуществлять организацию технического обеспечения рабочих мест сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, дача им консультаций; взаимодействие с ОГБУ «Областной центр автоматизированных информационных ресурсов Томской области»;
10) осуществлять работу по выполнению Федерального закона от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» (проведение выездных проверок в областные государственные образовательные учреждения, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, по контент-фильтрации, оценка уровня защиты, консультации и рекомендации);
11) осуществлять перевод предоставления государственных услуг в электронный вид, разработка административных регламентов предоставления государственных услуг и порядков предоставления услуг областным государственным образовательным учреждениям, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя;
12) осуществлять обеспечение информационной безопасности (подготовка проектов соответствующих распоряжений Департамента профессионального образования Томской области, проверка соответствующих компьютерных программ, принятие мер по защите персональных данных);
13) осуществлять организацию и контроль за предоставленными профессиональными образовательными организациями, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, сведениями о назначенных мерах социальной защиты (поддержки) обучающимся и своевременная загрузка данных сведений в Единую государственную информационную систему социального обеспечения;
14) осуществлять предоставление отчетов по отдельным запросам различных ведомств по вопросам загруженных сведений в Единую государственную информационную систему социального обеспечения о назначенных мерах социальной защиты (поддержки) обучающимся в профессиональных образовательных организациях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя;
15) осуществлять организацию исполнения Департаментом профессионального образования Томской области законодательства об использовании  государственными органами в своей деятельности информационных технологий и защите  при этом охраняемой информации;
16) осуществлять работу по выполнению государственных программ Российской Федерации и Томской области, направленных на развитие информационного общества в Томской области, в части полномочий Департамента профессионального образования Томской области;
17) осуществлять подготовку аналитических справок и отчетов по тематике в рамках своих должностных обязанностей;
18) нести иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
1) взаимодействовать с другими структурными подразделениями Департамента профессионального образования Томской области по исполнению возложенных на гражданского служащего обязанностей;
2) знакомиться с документами, нормативными правовыми актами, касающимися вопросов, по которым гражданский служащий исполняет обязанности;
3) участвовать в заседаниях, совещаниях, переговорах и других мероприятиях по решению вопросов, относящихся к компетенции государственного служащего;
4) вносить на рассмотрение начальника Департамента профессионального образования Томской области, касающиеся сферы деятельности Департамента профессионального образования Томской области, предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;
5) запрашивать и получать от сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, руководителей областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, необходимую информацию для осуществления своих служебных функций;
6) пользоваться информационными базами данных, имеющимися в Департаменте профессионального образования Томской области;
7) поддерживать уровень профессиональной квалификации, необходимый для осуществления своих должностных обязанностей;
8) получать объективную оценку своей деятельности;
9) требовать от руководства Департамента профессионального образования Томской области создания необходимых условий для выполнения своих должностных обязанностей;
10) обращаться в установленном порядке за содействием и разъяснениями в компетентные государственные органы и органы местного самоуправления по вопросам, касающимся выполнения своих должностных обязанностей;
11) пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента, заместителя начальника Департамента и председателя Комитета.

12. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения служебных/должностных обязанностей государственным гражданским служащим и подчиненными ему сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области, представления предусмотренной отчетности и необходимой информации;
2) качество исполнения должностных обязанностей (доля разработанных нормативных правовых актов от запланированных; своевременность предоставления регламентированной отчетности; отсутствие повторных обращений граждан по одному и тому же поводу; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку; число жалоб и замечаний на работу государственного гражданского служащего и починенных ему сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, своевременно подготовленные к снятию с контроля документы, отсутствие обоснованных замечаний на исполненные документы и выполненные поручения);
3) количество подготовленных документов, относящихся к компетенции государственного гражданского служащего и подчиненных ему сотрудников Департамента профессионального образования Томской области;
4) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности государственного гражданского служащего и подчиненных ему сотрудников Департамента профессионального образования Томской области;
5) отсутствие нарушений правил служебного (трудового) распорядка государственным гражданским служащим и подчиненными ему сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области.


