
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности ведущего специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, ведущий специалист обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента и обеспечивать их исполнение в рамках должностного регламента в Департаменте;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с распределением обязанностей, установленные настоящим должностным регламентом;
3) соблюдать требования законодательства о персональных данных;
4) соблюдать требования информационной безопасности при работе со средствами криптографической защиты информации;
5) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установлен​ные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) вести учет кассовых расходов по Департаменту;
7) формировать данные ОГКУ ЦЗН (далее – ОГКУ ЦЗН) и составлять отчет об исполнении сметы доходов и расходов учреждения и организаций, финансируемых из бюджета субъектов РФ (1-ММ);
8) осуществлять контроль за полным, достоверным и своевременным размещением информации об ОГКУ ЦЗН на сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru и на сайте Департамента;
9) осуществлять ежедневный оперативный текущий контроль за соблюдением подведомственными учреждениями порядка санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств областного бюджета в части проверок Заявок на оплату расходов в АЦК – Финансы;
10) формировать реестр распорядительных заявок по Департаменту, ОГКУ ЦЗН;
11) участвовать в реализации региональных проектов Томской области, в реализации которых участвует Департамент, направленных на достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов в рамках своей компетенции;
12) оказывать консультативную и методическую помощь специалистам Департамента и ОГКУ ЦЗН по вопросам бюджетного планирования, исполнение бюджета;
13) принимать участие в документарных проверках Центров занятости населения по ведению финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с планом проверок, утвержденным начальником Департамента;
14) участвовать в разработке перспективных и текущих планов работы комитета;
15) Выполнять оперативные поручения председателя комитета, в пределах возложенных на комитет функций, с определением самостоятельных подходов к решению поставленной задачи;
16) Организовывать самостоятельно свою рабочую нагрузку, с обращением к председателю комитета за консультацией.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист имеет право:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента и обеспечивать их исполнение в рамках должностного регламента в Департаменте;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с распределением обязанностей, установленные настоящим должностным регламентом;

3) соблюдать требования законодательства о персональных данных;

4) соблюдать требования информационной безопасности при работе со средствами криптографической защиты информации;

5) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установлен​ные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) осуществлять взаимодействие с сотрудниками Департамента и сотрудниками ОГКУ ЦЗН по исполнению возложенных на ведущего специалиста функций;
7) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым ведущий специалист выполняет те или иные обязанности;
8) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета, знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной деятельности другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личных дел;
9) вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
10) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на ведущего специалиста обязанностей;
11) давать специалистам ЛГКУ ЦЗН разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности ведущего специалиста, предусмотренные настоящим регламентом;
12) вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению ведущего специалиста;
13) вносить на рассмотрение председателя Комитета предложения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, предложения по совершенствованию работы Департамента;
14) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте;
15) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством;
11. Ведущий специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и председателя Комитета.

12. Ведущий 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.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством;

2) организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;

3) подготовки и реализации годовых и текущих планов работы своей служебной деятельности в соответствии с возложенными задачами и должностными обязанностями;

4) подготовки и внесения предложений председателю Комитета по совершенствованию деятельности Комитета.

14. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) реализации и применения федерального и областного законодательства по своим основным направлениям деятельности, положения о Департаменте, положения о Комитете;

2) исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;

3) подготовки ответов на письма и запросы;

4) анализа представленной информации, направления, в том числе
и по электронной почте, напоминания о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15. Ведущий специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) писем федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан и организаций;

2) докладных, служебных и пояснительных записок;

3) индивидуального плана профессионального развития;

4) графика отпусков сотрудников Комитета;

5) предложений связанных с улучшением деятельности Департамента, Комитета, своей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.

16. Ведущий специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) проектов постановлений и распоряжений Администрации Томской области, постановлений и распоряжений Губернатора Томской области, должностных регламентов, инструкций, положений и других документов, входящих в компетенцию Комитета;

2) отчетов по направлениям деятельности Комитета, справок и иных аналитических документов.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений ведущим специалистом определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие ведущего специалиста с гражданскими служащими Департамента, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», постановлением Губернатора Томской области от 14 января 2019 № 2 «О регламенте работы Администрации Томской области», распоряжением Губернатора Томской области от 07.04.2009 № 100-р «Об утверждении стандарта делопроизводства в Администрации Томской области», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Ведущий специалист не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста оценивается по следующим показателям:

1) Своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность предоставления предусмотренной отчетности и необходимой информации;

2) Качество исполнения служебных обязанностей (своевременность и качество исполнения должностных обязанностей; качество исполнения поручений в установленные сроки);
3) Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста.

