III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, главный специалист Комитета обязан:
1)  составлять бюджетную смету департамента на финансовый год и на плановый период.
2) вести расчеты с подотчетными лицами. Проверять правильность оформления отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств. На основании данных утвержденного авансового отчета производить списание подотчетных денежных сумм в установленном порядке;
3) производить распределение лимитов бюджетных обязательств по расходам, формировать кассовый план и осуществлять мониторинг за его исполнением в целях реализации юридически значимого электронного документооборота в комплексной системе автоматизации исполнения бюджета и управления бюджетным процессом - Автоматизированный Центр Контроля исполнения бюджета (далее-АЦК-финансы).;
4) производить корректировку лимитов бюджетных обязательств по расходам и кассового плана на основании документов, согласованных с начальником департамента и начальником отдела финансово-хозяйственного обеспечения; 
5) осуществлять ведение кассовых операций и работу с наличными денежными средствами в соответствии с «Указаниями о порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями субъектами малого предпринимательства», утвержденным Центральным Банком Российской Федерации от 11.03.2014 № 3210-У;
6) осуществлять ведение и учет денежных документов. Прием в кассу и выдачу из кассы;
7) вести учет основных средств, материальных запасов в части поступления, перемещения и выбытия;
8) вести учет горюче-смазочных материалов (ГСМ). Выдает и обрабатывает путевые листы;
9) вести мониторинг, учет и контроль системы ГЛОНАСС, установленной на автомобиле Nissan X-Trail; 
10) вести расчеты с контрагентами. Фактические расходы подтвержденные первичными документами при поставке товаров - накладная и (или) акт приемки - передачи, и (или) счет фактура, и (или) универсальный передаточный документ, при выполнении работ, оказании услуг – акт выполненных работ (услуг) и (или) счет, и (или) счет-фактура относит на счета бухгалтерского учета;	
11) принимать участие в подготовке и сдаче месячной, квартальной и годовой отчетности в органы статистики в том числе по формам П-2, П-2 (инвест), 11 (краткая), 3-информ, 4-ТЭР, в Налоговую инспекцию, в том числе по транспортному налогу, налогу на имущество, в Департамент по управлению государственной собственностью Томской области (карта учета имущества), в Минэкономразвития России декларация о потреблении энергетических ресурсов, в Министерство энергетики посредством государственной информационной системы в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности (ГИС «Энергоэффективность»);
12) предоставлять информацию и расчеты в пределах своей компетентности по отдельным запросам органов статистики, Налоговой инспекции, Департамента по управлению государственной собственностью Томской области и других учреждений и органов исполнительной власти;
13) выполнять распоряжения и поручения начальника отдела финансово-хозяйственного обеспечения, соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, положения и инструкции по охране труда и технику безопасности;
14) осуществлять методическую помощь сотрудникам департамента по вопросам бухгалтерского учета и контроля, отчетности и экономического анализа в пределах своей компетентности;
15) осуществлять подготовку, сопровождение, расторжение государственных контрактов по содержанию помещений департамента в г. Томске, Томской области в части возложенных на отдел задач, эксплуатации инженерных систем помещений Департамента: энергоснабжения и энергопотребления, тепло - и водоснабжения и потребления; водоотведения и канализация, систем кондиционирования и воздухоотведения, слаботочных систем;
16) вести учет наличия имущества, составлять акты на его списание, осуществлять соответствующий оперативный учет;
17) вести учет движения финансовых активов Департамента в разрезе подотчетных лиц по командировочным расходам с ведением соответствующих форм и регистров бухгалтерского учета;
18) обеспечивать сохранность и содержание в исправном состоянии имущества, находящееся в его ведении;
19) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
20) соблюдать требования действующего антикоррупционного законодательства, в том числе не допускать ситуации конфликта интересов, которые влияют или могут повлиять на объективное исполнение им должностных обязанностей. О возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения уведомлять работодателя в установленном порядке;
21) выполнять приказы и распоряжения Департамента.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист Комитета имеет право:
· на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления;
· получать необходимую информацию от других структурных подразделений Департамента, подведомственного учреждения для выполнения своих обязанностей; 
· участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы;
· повышать свою квалификацию за счет средств областного бюджета;
· давать предложения по улучшению работы Комитета;
· представлять заявки на материально-техническое обеспечение Комитета.
11. Главный специалист Комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента (в том числе направленные на исполнение поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области, курирующего Департамент).
12. Главный специалист Комитета 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.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста Комитета оценивается по следующим показателям:
своевременное и качественное исполнение поручений председателя Комитета, в т.ч. при разработке проектов нормативных правовых актов;
повышение качества документов, подготавливаемых государственным служащим в пределах предоставленных Комитету полномочий;
соблюдение сроков, предусмотренных законодательством при исполнении должностных обязанностей.
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