III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности консультанта, 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. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет, консультант 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) участвовать в разработке нормативных документов в сфере управления лесами Томской области;

8) организовывать и выполнять работу по реализации политики Департамента в области связей с общественностью и средствами массовой информации;
9) участвовать в разработке концепций, стратегий, программ, проектов в сфере связей с общественностью и СМИ;

10) участвовать в разработке конкретных планов внутренней и внешней политики Департамента в области связей с общественностью и СМИ;
11) осуществлять постоянное взаимодействие и поддерживать контакты с представителями средств массовой информации и общественности, а именно, знакомить их с официальными решениями и приказами Департамента, подготавливать ответы на официальные запросы СМИ, следить за своевременным распространением информационных материалов о деятельности Департамента.

12)
разрабатывать информационные, пропагандистские, аналитические материалы для СМИ и внутреннего пользования, готовить пресс-релизы, тексты для корпоративного издания, официального WEB-ресурса организации.

13)
Участвовать в подготовке и проведении брифингов, пресс-конференций, других мероприятий и акций информационного характера, проводимых с участием представителей средств массовой информации и общественности, обеспечивать их комплексное информационное и организационное сопровождение.

14).
Проводить мониторинг средств массовой информации.

15)
 Составлять итоговые отчеты по результатам проведения мероприятий информационно-пропагандистского характера.

17.
 Выполнять работу по сбору, хранению, использованию и распространению информационных материалов.

15)
 Участвовать в подготовке ответов на публикации в СМИ по проблемным вопросам, связанным с деятельностью Департамента и подведомственных ему учреждений.

16) Наполнять раздел «пресс-центр» актуальной информацией на официальном сайте Департамента.

17) Осуществлять ежедневный обзор публикаций СМИ.

18) готовить ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам лесных отношений;

19) составлять отчетную документацию по деятельности комитета;
20) повышать свою квалификацию;
21) визировать подготовленные документы на имя начальника департамента, у председателя комитета;
22) вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать хранение документов комитета в части своей профессиональной деятельности;
23) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
24) исполнять обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять распоряжения и поручения председателя комитета, начальника департамента, в том числе по итогам аппаратных совещаний и иных мероприятий с их участием.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:

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

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

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) запрашивать в установленном порядке сведения и документы, необходимые для выполнения функций комитета, от органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций;

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

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

9) знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации                       и Томской области, имеющими отношение к возложенным обязанностям;

10)  участвовать в работе межведомственных рабочих групп при Департаменте и иных органах власти;

11) Консультант имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области;

11. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя комитета организационной и кадровой политки.
12. Консультант 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 консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) внесения предложений председателю комитета о направлении от имени Департамента запросов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы государственной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, органы местного самоуправления, организации по вопросам, входящим в компетенцию комитета;

2) при получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) консультант имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, консультант имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

14. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) организации своей работы;

2) в случае несоблюдения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для обеспечения его служебных обязанностей, консультант обязан подготовить докладную записку на председателя комитета; 

3) об уведомлении непосредственного руководителя по фактам нарушений, допущенных самим консультантом в процессе работы либо другим государственным гражданским служащим.
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. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать                   при подготовке (обсуждении) следующих проектов документов:

1) по вопросам деятельности комитета организационной и кадровой политики
2) иных проектов по поручению руководства Департамента.

16. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов документов:

1) по вопросам деятельности комитета организационной и кадровой политики;

2) иных проектов по поручению руководства Департамента.

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 консультантом 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 консультанта с гражданскими служащими Департамента лесного хозяйства Томской области (указывается наименование государственного органа), 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. Консультант 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 консультанта 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.


