
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные права и обязанности главного специалиста, 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».

В целях реализации задач и функций, возложенных на Департамент информационной политики Администрации Томской области:

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

2) обеспечивать рассмотрение обращений граждан, организаций, запросов органов государственной власти, органов местного самоуправления, поступивших на исполнение в установленном порядке в Департамент;

3) вести табель учета рабочего времени сотрудников Департамента;

4) докладывать Начальнику Департамента о посетителях, давать им необходимые консультации, справки о месте и времени приема по интересующим их вопросам;

5) обеспечивать учет и прохождение документов в установленные сроки. Вести разработанный для Департамента электронный документооборот, производить отметки о дальнейшем прохождении документов после резолюции или визирования начальником Департамента, организовать своевременную сдачу в канцелярию обработанных документов;

6) осуществлять ведение и Формирование дел в соответствии с их номенклатурой, подготовку и передачу дел на архивное хранение;

7) по поручению начальника Департамента организовывать внутригородские и междугородние телефонные переговоры, приглашать руководящих работников и специалистов иных структур, осуществлять работу по подготовке совещаний, оповещать участников о времени, месте, повестке дня, печатать подписываемые начальником Департамента документы, письма, телеграммы и организовывать тиражирование необходимых документов с использованием компьютерных технологий обработки информации;

8) принимать участие в организации совещаний, конференций, встреч, выставок, конкурсов в сфере деятельности Департамента;

9) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:

1) работать с другими структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами Томской области и сотрудниками Департамента;

2) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области;

3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента;

4) получать от других органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, юридических и Физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для исполнения возложенных на главного специалиста обязанностей;

5) вносить на рассмотрение заместителей начальника Департамента, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, и предложения по совершенствованию работы Департамента;

6) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента.

Главный специалист 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.


