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Положения должностного регламента 
Наличие профессиональных знаний:
В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 22.10.2004 г. N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

3) Закон Томской области от 11.11.2005 N 204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области»;

4) Закон Томской области от 07.03.2002 года № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;

5) Закон Томской области от 11.01.2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;

6) Постановление Губернатора Томской области от 14.01.2019 N 2 "О Регламенте работы Администрации Томской области";

 7) Распоряжение Губернатора Томской области от 07.04.2009 № 100-р «Об утверждении Стандарта делопроизводства в Администрации Томской области»;

8) Распоряжение Губернатора Томской области от 23.07.2015 № 235-р «Об использовании автоматизированной системы делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Томской области»;

9) Постановление Губернатора Томской области от 04.02.2022 № 6 «Об утверждении Положения о Департаменте специальных проектов Томской области».

Иные профессиональные знания:

1) Регламент использования автоматизированной системы делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Томской области.
Наличие функциональных знаний:

1) Организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов.

Наличие базовых умений:

1) Ориентация на достижение результата;

2) Работа в команде;

3) Способность к саморазвитию;

4) Укрепление авторитета государственных гражданских служащих;

5) Способность к бесконфликтному деловому стилю общения.

Наличие профессиональных умений:

1) Владение навыками использования современных компьютерных технологий.
7.8. Наличие функциональных умений:
1) Подготовка служебных документов

2) Редакционная правка исходящих документов;

3) Работа с системами межведомственного взаимодействия.

Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
Основные права и обязанности главного специалиста комитета правового и экономического сопровождения деятельности, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет правового и экономического сопровождения деятельности, главный специалист обязан:

1) Выполнять в установленные сроки иные поручения непосредственного руководителя, начальника Департамента, заместителя начальника Департамента обусловленные осуществлением функций Департамента;
2) Вести регистрацию документов в системе электронного документооборота. Готовить предложения по развитию системы электронного документооборота;

3) Вести делопроизводство, получать адресованные руководителю почтовые и телеграфные отправления, вести их учет и регистрацию, передавать руководителю;

4) Осуществлять работу с устными и письменными обращениями граждан и организаций, учет обращений граждан и юридических лиц в соответствии с законодательством: 

4-1) осуществлять своевременное внесение информации о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций на сайте ССТУ.РФ;

4-2) осуществлять организацию работы с Платформой обратной связи (ПОС);
5) Выполнять техническую работу по обработке, сканированию и регистрации поступающей в Департамент корреспонденции, копированию, конвертированию, адресной отправке и передаче документов в Администрацию Томской области по назначению;

6) Получать и отправлять заказную корреспонденцию;

7) Передавать полученную корреспонденцию в соответствии с принятым решением руководителя в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;
8) Следить за рассмотрением и представлением конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись;
9) Осуществлять взаимодействие с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами, государственными органами и органами местного самоуправления для решения вопросов, обозначенных руководителем и не требующим непосредственного участия руководителя;
10) Вести запись на прием к руководителю, организовывать прием граждан по личным вопросам;
11) Участвовать в подготовке к проведению заседаний и совещаний;
12) Готовить номенклатуру дел, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, отвечать за сохранность, учет, упорядочение и использование документов архивного фонда Департамента;
13) Заверять копии документов;
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист комитета правового и экономического сопровождения деятельности имеет право:

1) Осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями государственного органа, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;

2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист выполняет должностные обязанности;

3) Получать объективную оценку своей деятельности от непосредственного руководителя, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела;

4) Давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

5) 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 обязанностей;

6) Давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста комитета правового и экономического сопровождения деятельности, предусмотренные настоящим регламентом;

7) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению главного специалиста комитета правового и экономического сопровождения деятельности;

8) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета, Департамента;

9) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте специальных проектов Томской области.

Главный специалист комитета правового и экономического сопровождения деятельности осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя комитета правового и экономического сопровождения деятельности, заместителя начальника Департамента, начальника Департамента.

Главный специалист комитета правового и экономического сопровождения деятельности 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.


