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. Выполнять требования действующего законодательства РФ, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента ‑ председателя комитета по физической культуре и спорту. 
2. Готовить проекты ответов на запросы учреждений, организаций и граждан.
3. Готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей.
4. Привлекать экспертов, экспертные организации.
5. В случае необходимости, по поручению начальника Департамента и заместителя начальника Департамента ‑ председателя комитета по физической культуре и спорту исполнять поручения, не входящие в должностные обязанности.
6. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством. 
7. Формировать документы комитета по своему разделу работы согласно номенклатуры дел.
8. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
9. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину.
10. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента ‑ председателя комитета по физической культуре и спорту.
11. Своевременно и качественно исполнять поручения председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения, связанные с прохождением государственной гражданской службы.
12. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.
13. Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений.
14. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.
15. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
16. Готовить проекты ответов на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке.
17. Сообщать председателю комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
18. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
19. Использовать в служебной деятельности печати и штампы, определенные Распоряжением Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области «О печатях и штампах». 
20. Готовить проекты распоряжений о государственной аккредитации региональных спортивных федераций в соответствии с Порядком проведения государственной аккредитации региональных общественных организаций или структурных подразделений (региональных отделений) общероссийской спортивной федерации для наделения их статусом региональных спортивных федераций и формы документа о государственной аккредитации, подтверждающего наличие статуса региональной спортивной федерации.
21. Выполнять функции секретаря комиссии по государственной аккредитации региональных спортивных федераций.
22. Принимать годовые отчеты о деятельности региональных общественных организаций региональных спортивных федераций.
23. Готовить проекты распоряжений о предоставлении субсидий Администрации Томской области на иные цели.
24. Выполнять функции секретаря комиссии по оценке эффективности деятельности руководителей подведомственных учреждений.
25. Разрабатывать проекты административных регламентов по предоставлению государственных услуг Департамента, относящихся к сфере физической культуры и спорта, а также внесению изменений и дополнений в них. 
26. Выполнять работу в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
27. Участвовать в организации и проведении крупных и значимых мероприятий физкультурно-спортивной направленности на территории Томской области.
28. Организовывать и проводить антидопинговые мероприятия 
на территории Томской области.
29. Разрабатывать мероприятия, направленные на создание условий для осуществления экспериментальной (инновационной) деятельности.
30. Участвовать в разработке и реализации мер по взаимодействию 
с социально-ориентированными некоммерческими организациям Томской области.
31. Готовить документы по присвоению спортивных званий и почетных спортивных званий, присваиваемых Министерством спорта Российской Федерации, контролировать порядок поступления и вручения удостоверений и знаков.
32. Вести учет лиц, которым Министерством спорта Российской Федерации присвоены спортивные звания и почетные спортивные звания. 
33. Организовывать и проводить торжественные мероприятия по вручению удостоверений и знаков спортивных званий и почетных спортивных званий, иные мероприятия в сфере пропаганды физической культуры, спорта и здорового образа жизни.
34. Выполнять функции секретаря Комиссии по присвоению судейских категорий и спортивных разрядов
35. Ежемесячно готовить по ходатайствам региональных спортивных федераций проекты распоряжений по присвоению спортивных разрядов (Кандидат в мастера спорта и первый спортивный разряд) в порядке, установленном Положением о Единой Всероссийской спортивной классификации.
36. Ежемесячно готовить по ходатайствам региональных спортивных федераций проекты распоряжений о присвоении первой квалификационной категории спортивных судей, в порядке, установленном Положением о спортивных судьях.
37. Обеспечивать выдачу зачетных классификационных книжек, книжек спортивных судей и знаков в соответствии с изданными распоряжениями Департамента о присвоении спортивных разрядов и квалификационных категорий спортивных судей.
38.  Осуществлять мероприятия по наделению статусом «Спортивная сборная команда Томской области» коллективов по различным видам спорта, включенным во всероссийский реестр видов спорта.
39. Осуществлять работу по формированию, а также внесению изменений и дополнений в Календарный план официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий Томской области.
40. Готовить проекты распоряжений Департамента об утверждении Положений об официальных спортивных соревнованиях и физкультурных мероприятиях Томской области, проводимых региональными спортивными федерациями по видам спорта на текущий год, проекты распоряжений Департамента об официальных физкультурных мероприятиях, проводимых  физкультурно-спортивными организациями, действующими на территории Томской области, и общественными организациями инвалидов, а также внесению изменений и дополнений в них. 
41. Участвовать в формировании и реализации календарного плана официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий Томской области, в части физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО).
42. Регистрировать распоряжения Департамента в сфере физической культуры и спорта.
43. Осуществлять работу в государственной автоматизированной информационной системе «Управление».
44. Готовить отчеты и справки по своему направлению деятельности.




