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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 и председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения. 
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 председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения 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, председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения.
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. Подготавливать проекты правовых актов Департамента, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности государственной гражданской службы, увольнением государственного гражданского служащего с государственной гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформлять соответствующие решения Департамента.
18. Вести кадровое делопроизводство Департамента (в т.ч. готовить проекты служебных контрактов и дополнительных соглашений к ним; личные дела государственных гражданских служащих, работников и руководителей подведомственных учреждений Департамента).
19. Формировать и вести реестр государственных гражданских служащих Департамента путем использования автоматизированной системы "1С: Предприятие".
21. Обеспечивать подготовку проведения аттестации и квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих Департамента.
22. Организовывать проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.
24. Осуществлять обработку общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности гражданской службы и гражданскими служащими в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также проверку достоверности и полноты сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, гражданский служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.
25. Обеспечивать подготовку проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение государственных гражданских служащих в кадровый резерв Департамента.
25. Обеспечивать подготовку проведения конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей подведомственных областных учреждений и включение граждан в отраслевой резерв Департамента.
26. Подготавливать и осуществлять работу следующих комиссий:
- аттестационной комиссии;
- комиссии по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Томской области, а также на включение в кадровый резерв Томской области для замещения указанных должностей;
- комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
-комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов.
27. Организовывать дополнительное профессиональное образование государственных гражданских служащих Департамента.
28.Формировать ежегодный статистический отчет 2-ГС по итогам повышения квалификации сотрудников.
30. Формировать график отпусков сотрудников Департамента и руководителей подведомственных учреждений, подготавливать распоряжения по данному направлению, отслеживать сроки, количество дней и другие вопросы, касающиеся отпусков сотрудников и руководителей подведомственных учреждений.
31. Подготавливать необходимые документы для оформления государственным гражданским служащим  и другим работникам Департамента трудовых и иных видов пенсий.
32. Знакомить государственных гражданских служащих и работников с регламентом работы Департамента и нормативными правовыми актами, имеющими отношение к исполнению государственным гражданским служащим должностных обязанностей.
33. Выполнять обязанности по ведению воинского учета граждан, в том числе по бронированию граждан, пребывающих в запасе, хранить бланки строгой отчетности, составлять необходимую отчётность.
34.Исполнять обязанности по мобилизационной подготовке и мобилизации в Департаменте.
35. Работать в составе Комиссии по проверке наличия конфиденциальных документов поступивших в Департамент, проводить проверку наличия конфиденциальных документов «Для служебного пользования», выданных сотрудникам Департамента для работы и последующего хранения.
36. В качестве представителя профсоюзного органа Департамента входить в состав Комиссии по служебным спорам.
37. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
38. Сообщать председателю комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
39. Самостоятельно размещать информационные материалы на интернет-сайте Департамента по разделам своей работы.
40. В рамках осуществления функций по  профилактике  коррупционных  и иных правонарушений обеспечивать:
	а)	деятельность комиссии по соблюдению требований к
служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
    б) организацию повышения квалификации гражданских служащих Департамента, в должностные обязанности, которых входит работа по противодействию коррупции;
   в) размещение на сайте Департамента в сети Интернет информации о деятельности Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов гражданских служащих.
41. работать в «Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».


