
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): «Управление в сфере архивного дела и делопроизводства».
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Комплектование и документационное обеспечение управления».

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста-помощника руководителя, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. Главный специалист-помощник руководителя обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон) Томской области, законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

5) соблюдать инструкции по охране труда и правила пожарной безопасности в Департаменте;

6) соблюдать служебный распорядок Департамента;
7)  уведомлять представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу до начала её выполнения;

8)  уведомлять представителя нанимателя о личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению (урегулированию) конфликта интересов;

9)  уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

10)  обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе;

11)  повышать свою квалификацию;

12)  обеспечивать организацию приема, регистрации и рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, общественных организация, органов местного самоуправления, федеральных органов власти, администрации муниципальных образований, контроль за сроками подготовки ответов на обращения структурными подразделениями Департамента;

13)  осуществлять регистрацию и направление непосредственным исполнителям документов для служебного пользования;

14)  осуществлять правку - обработку переписки департамента с гражданами, органами исполнительной власти и организациями по вопросам лесных отношений, редактирование представляемых структурными подразделениями и конкретными исполнителями исходящих документов, передаваемых начальнику департамента на подпись, в соответствии с нормами официально-делового стиля и инструкцией по делопроизводству Департамента;

15)  осуществлять по поручению начальника департамента разработку и согласование плана-графика мероприятий, проводимых начальником департамента на очередной месяц;

16)  проводить организационное обеспечение мероприятий с участием начальника департамента, вести протоколы мероприятий, в том числе, еженедельных планерных совещаний, составлять проекты поручений по их результатам, осуществлять контроль за исполнением поручений, информировать начальника департамента о ходе исполнения поручений;

17)  участвовать в подготовке заседаний, конференций, советов, совещаний, других мероприятий, проводимых Департаментом;

18)  осуществлять организационно-техническое обеспечение деятельности начальника департамента;
19)  организовывать командировки начальника департамента, его сопровождение в деловых поездках, командировках, обеспечивать его работу во время командировок, осуществлять контроль за исполнением поручений начальника департамента по результатам командировок;

20)  обеспечивать организацию личного приема граждан руководителями департамента, по поручению начальника департамента участвовать в плановом приеме по личным вопросам, доводить по его результатам поручения начальника департамента до исполнителей, осуществлять контроль за исполнением поручений по результатам приема, информировать граждан о результатах рассмотрения жалоб и просьб;

21)  осуществлять сбор материалов и информации, подготовку аналитических, информационных, справочных и иных материалов и представление их начальнику департамента, осуществлять подготовку писем по поручению начальника департамента;

22)  планировать рабочий день начальника департамента;

23)  готовить сводный план мероприятий Департамента;
24)  составлять отчетную документацию по направлению деятельности;
25) вести журнал учета проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля.
26) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

27) исполнять обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять распоряжения и поручения начальника департамента, в том числе по итогам аппаратных совещаний и иных мероприятий с его участием.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-помощник руководителя имеет право:

1) вносить предложения по реализации плана работы Департамента, 
по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции;

2) участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию;

3) проходить подготовку и повышать квалификацию;

4) пользоваться всей имеющейся в Департаменте, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей;

5) получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника департамента, заместителей начальника департамента, председателей комитетов 
и начальников отделов Департамента;

6) пользоваться всей имеющейся в Департаменте документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей;

7) получать полную и объективную информацию от других структурных подразделений Департамента, Администрации Томской области, иных органов исполнительной власти, по исполнению возложенных на него функций.

11. Главный специалист-помощник руководителя осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника департамента.

12. Главный специалист-помощник руководителя 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.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-помощник руководителя вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) организации своей работы. 

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-помощник руководителя обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) в случае несоблюдения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для обеспечения его служебных обязанностей, главный специалист-помощник руководителя обязан подготовить докладную записку на имя начальника департамента; 

2) планирования и организации своей работы.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15. Главный специалист-помощник руководителя в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, исполнительных органов субъектов Российской Федерации, граждан и организаций;

2) докладных, служебных и пояснительных записок;

3) предложений, связанных с улучшением деятельности Департамента.
16. Главный специалист-помощник руководителя в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) отчетов по направлениям деятельности, справок и иных аналитических документов.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом-помощником руководителя определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие главного специалиста-помощника руководителя с гражданскими служащими Департамента, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Главный специалист-помощник руководителя принимает участие в оказании следующих государственных услуг: государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-помощника руководителя оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) инициативности, творческому подходу к решению поставленных задач, активности в освоении новых компьютерных и информационных технологий;

7) отсутствием нарушений служебного распорядка;

8) отсутствием взысканий.

4

