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Положения Должностного регламента государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста отдела протокола аппарата Законодательной Думы Томской области


Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел протокола аппарата Думы, на гражданского служащего возложены следующие обязанности:
1) участие в организационно-протокольном сопровождении Председателя Думы на мероприятии, проходящем на территории Томской области;
2) формирование и хранение архива фото-, видеоматериалов протокольных мероприятий;
3) учет и хранение материальных ценностей, необходимых для выполнения функций отдела; 
4) участие в организации и проведении церемонии подписания соглашений, протоколов, меморандумов; 
5) участие в организации вручения Председателем Думы наград, знаков поощрения и памятных подарков Думы;
6) участие в организации официальных приемов (завтрака, обеда или иного аналогичного мероприятия), буфетного обслуживания во время протокольных и организационных мероприятий Думы;
7) обеспечение протокольных и организационных мероприятий цветами, памятными подарками, сувенирной продукцией;
8) обеспечение встречи, транспортного обслуживания, размещения, питания и культурного обслуживания официальных представителей иностранных государств, их субъектов, федеральных органов государственной власти, органов государственной власти других субъектов РФ, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в переговорах в целях установления и (или)поддержания межпарламентского сотрудничества;
9) подготовка проектов распоряжений по вопросам ведения отдела;
10) исполнение функций инициатора закупок товаров, работ, услуг для обеспечения протокольных и иных мероприятий, проводимых отделом; 
11) своевременное оформление документации для проведения закупок на поставку подарочной и сувенирной продукции; 
12) своевременное и качественное исполнение поручений Председателя Думы, руководителя аппарата Думы, начальника отдела, данные в пределах его полномочий, 
13) работа в системе электронного документооборота «Дело».

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий имеет право: 
осуществлять взаимодействие с другими отделами аппарата Думы, структурными подразделениями Администрации Томской области, иными органами и службами в рамках исполнения возложенных обязанностей;
на организационно-техническое обеспечение условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
получать полную и объективную информацию необходимую для исполнения возложенных обязанностей;
пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Думе;
получать объективную оценку своей деятельности непосредственно начальника отдела, знакомиться с отзывами о своей профессиональной служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личных дел;
вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
имеет право на профессиональное развитие в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Томской области.

Гражданский служащий осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, распоряжениями и поручениями Председателя Думы, руководителя аппарата Думы, начальника отдела.

Гражданский служащий 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.


Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего оценивается по следующим показателям: 
количество и качество проведенных за отчетный период мероприятий, подготовку и проведение которых обеспечивает отдел либо принимает участие в их подготовке;
количество подготовленных проектов распоряжений руководителя аппарата Думы, информационных материалов, внутренних документов;
своевременность и качество выполнения отделом заданий и поручений;
своевременность и качество ведение банка данных (по материальным ценностям, архива соглашений, фотоархива); 
соблюдение установленных сроков прохождения документов, поступивших в отдел, внесение отчетности в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело». 

         
         

