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, его заместителя. 
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 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.
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 ответы 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. Регистрировать распоряжения Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области в сфере молодежной политике, вести журнал регистрации распоряжений в сфере молодежной политике.
20. Готовить отчеты, касающиеся сферы молодежной политики:
- распоряжение АТО от 15.01.2016 № 20-ра «Об утверждении порядка предоставления в Департамент информационной политики Администрации Томской области сведений о состоянии, перспективах и проблемах развития отраслей»
- распоряжение АТО от 21.01.2014 № 28-ра «Об утверждении Плана мероприятий по обеспечению семейного устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Томской области»,
- распоряжение ГТО от 18.07.2014 № 245-р «Об ответственных за реализацию на территории Томской области отдельных указов Президента РФ», 
-Указ Президента Российской Федерации от 08.08.2016 № 398 «Об утверждении приоритетных направлений в сфере оказания общественно полезных услуг»;
-  распоряжение Губернатора Томской области от 30.12.2015 № 379-р «О реализации стандарта развития конкуренции в субъектах Российской Федерации на территории Томской области»;
- распоряжения Президента Российской Федерации от 12.03.2016 № 423-р;
-  распоряжение Администрации Томской области от 11.12.2015 № 997-ра "Об утверждении Плана мероприятий по реализации на территории Томской области первого этапа Концепции государственной семейной политики на 2015-2018 годы";
- распоряжение Губернатора Томской области от 25 августа 2017 № 191-р "Об утверждении комплекса дополнительных мер, направленного на совершенствование эффективности работы органов опеки и попечительства, в том числе на повышение квалификации специалистов органов опеки и попечительства на территории Томской области, на 2017-2019 годы";
- план мероприятий по развитию волонтерского движения в Российской Федерации, утвержденный Заместителем Председателя Правительства Российской Федерации В.Л.Мутко от 05.07.2017 № 4723п-П44; 
- комплекс мер по реализации Концепции общенациональной системы выявления и развития молодых талантов на 2015-2020 годы, утвержденный заместителем Председателя Правительства Российской Федерации О.Ю.Голодец от 27.05.2915 № 3274п-П8;
- перечень поручений Президента Российской Федерации по итогам заседания Государственного совета Российской Федерации от 23.12.2015 № Пр-15ГС;
21. Разрабатывать проекты распоряжений в сфере молодежной политики:
- распоряжения Администрации Томской области;
- распоряжения Губернатора Томской области;
- распоряжения Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области.
22. Подготавливать проекты заключений на нормативно-правовые акты Томской области.
23. Координация работы по реализации на территории Томской области Всероссийских конкурсов: «Доброволец России», «Российская студенческая весна», Всероссийский конкурс лидеров и руководителей детских и молодежных общественных объединений лидер XXI века (информирование молодежи о проведении конкурсов, прием заявок, работа с экспертами, подготовка проектов распоряжений Департамента по утверждению итогов победителей, формирование делегаций для участия победителей во Всероссийских этапах конкурсов).
24. Координация работы по реализации на территории Томской области Всероссийских проектов «Эстафета поколений», «Диалоги на равных» (информирование молодежи, работа с участниками, организация взаимодействия системы высшего и среднего профессионального образования, работа с федеральными экспертами, органами исполнительной власти Томской области).
25. Координировать на территории Томской области направления:
 -волонтерской (добровольческой) деятельности;
- школьной лиги КВН;
- студенческих строительных отрядов Томской области;
- национальной лиги студенческих клубов Томской области;
- студенческие объединения, молодые семьяи.


