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 дисциплин.
10.Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента.
11. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.
12. Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений.
13. 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.
14. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
15. Готовить ответы на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке.
16. Осуществлять руководство, планирование, организацию, координацию, регулирование, контроль и анализ деятельности комитета в рамках осуществления им функций, предусмотренных Положением о комитете организационно-кадровой работы и правового обеспечения.
18. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение возложенных на комитет функций.
19. Организовывать деятельность  комитета, в том числе:
а) разрабатывать:
-положение о комитете организационно-кадровой работы и правового обеспечения; 
-должностные регламенты государственных гражданских служащих комитета; 
- методические рекомендации для органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области, организаций и иных субъектов по вопросам сферы деятельности комитета.
б) планировать и контролировать работу: 
-на основании поручений начальника Департамента, его заместителя, предложений сотрудников комитета, назначать ответственных и сроки исполнения; 
-осуществлять контроль за исполнением поручений;
-анализировать работу комитета, проводит мероприятия, направленные на повышение его эффективной деятельности.
в) организовывать:
- правовое (юридическое) обеспечение деятельности Департамента;
- выработку и реализацию мер, направленных на противодействие коррупции;
- обеспечение прохождения государственной гражданской службы в Департаменте;
- регулирование дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих;
- обеспечение бесплатной юридической помощи и правового просвещения населения;
- проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;
- проведение правовой экспертизы проектов правовых актов;
- реализацию государственной наградной политики на территории Томской области;
- выработку и реализацию мер, направленных на внедрение принципов и механизмов открытого правительства в деятельность Департамента;
- обеспечение информационной безопасности;
- обеспечение эксплуатации автоматизированных и организационно-технических систем;
- осуществление технической защиты информации от несанкционированного доступа и обеспечение безопасности информации в информационно-телекоммуникационной инфраструктуре;
- оценку коррупционных рисков, выявление факта наличия конфликта интересов;
- прием, учет, обработку и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции;
- комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел;
20. Формировать кадровый состав Департамента для замещения должностей государственной  гражданской службы и других работников.
21.Вести  штатное  расписание  Департамента. Подготавливать предложения по совершенствованию организационной структуры и штатного расписания Департамента. 
22. Вести,  учет  и  хранение  трудовых книжек гражданских служащих и иных работников Департамента.
23.Готовить предложения  о  присвоении  классных  чинов гражданским служащим Департамента. 
24. Готовить документы на комиссию по исчислению стажа государственной гражданской службы гражданских служащих Департамента. 
25. Консультировать  гражданских служащих Департамента по вопросам государственной гражданской службы. 
26. Обеспечивать соблюдения порядка применения и снятия взысканий с государственных служащих Департамента.
27. Организовывать учет рабочего времени гражданских служащих и иных работников Департамента. 
28. Выдавать гражданским служащим и иным работникам Департамента справки и копии документов, связанных с их служебной и трудовой деятельностью. 
29.Размещать в установленном порядке на официальном сайте Департамента сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные гражданскими служащими. 
30. Организовывать подготовку и представление наградных документов на гражданских служащих Департамента.  
31. Участвовать в подготовке сборников, публикаций о деятельности Департамента.
32. Соблюдать меры конфиденциальности при сборе, хранении и обработке персональных данных сотрудников Департамента.
33.Обеспечивать работу экспертной группы по отбору кандидатур на награждение ведомственными и правительственными наградами в сфере физической культуры и спорта.
34. Координировать работу по награждению граждан и организаций наградами департамента.
35. Согласовывать  проекты правовых актов по вопросам своей компетенции. 
36. Участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Департамента и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы. 
37. Координировать вопросы хозяйственно-бытовой деятельности Департамента.
38. Организовывать обслуживание Департамента автотранспортом.
39. Организовывать работу по приёму, регистрации и учёту входящей корреспонденции, а также отправке из Департамента исходящей корреспонденции.
40. Организовывать командировки руководства и сотрудников Департамента.
41. Контролировать делопроизводство в структурных подразделениях Департамента, а также подготовки материалов для сдачи в архив Департамента.
42. В рамках осуществления функций по  профилактике  коррупционных  и иных правонарушений обеспечивать:
а)контроль за соблюдением гражданскими служащими департамента ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
б)принимать меры по выявлению и устранению причин и условий,
способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;
в)организацию деятельности комиссии по соблюдению требований к
служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
г) оказание гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному
поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих,  а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
д)реализацию гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
е)организацию правового просвещения гражданских служащих;
ж)организацию проведения служебных проверок;
з)проведение  проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах   имущественного   характера,   представляемых   гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, и гражданскими служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области; проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению;
и) подготовку проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
к)организацию взаимодействия с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
л)сохранность и конфиденциальность сведений о гражданских служащих, полученных в ходе своей деятельности;
м)сбор и обработку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о расходах, представленных в установленном порядке, а также осуществление контроля за своевременностью их представления и размещения на сайте Департамента;
н) ведение журнала учета уведомлений государственными гражданскими служащими Департамента представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;
о) ведение журнала регистрации заявлений о разрешении участия на безвозмездной основе в управлении некоммерческими организациямив качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов;
п)организацию ведения раздела «Противодействие коррупции» на сайте Департамента.
43. Готовить информацию по вопросам сферы деятельности комитета для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
44. Принимать решения в ходатайстве о поощрении или о применении взысканий в отношении государственных гражданских служащих комитета.
45. Давать поручения сотрудникам комитета и контролировать качество и сроки исполнения поручений.
46. Обеспечивать соблюдение государственными гражданскими служащими комитета служебного распорядка.
47. Сообщать начальнику Департамента о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
48. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
49. Использовать в служебной деятельности и хранить печати и штампы, определенные Распоряжением Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области «О печатях и штампах». 


