III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста комитета по развитию и реализации молодежных инициатив, 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 Департамент по молодежной политике Томской области, главный специалист комитета по развитию и реализации молодежных инициатив обязан:
1. Выполнять требования действующего законодательства РФ, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, его заместителя;
2. Готовить проекты ответов на запросы учреждений, организаций и граждан;
3. Готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей;
4. Привлекать экспертов, экспертные организации;
5. В случае необходимости, по поручению начальника Департамента исполнять поручения, не входящие в должностные обязанности;
6. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством;
7. Формировать документы комитета по своему разделу работы согласно номенклатуры дел;
8. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;
9. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину;
10. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента;
11. Своевременно и качественно исполнять поручения председателя комитета организационно-правового обеспечения и цифровизации, связанные с прохождением государственной гражданской службы;
12. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей;
13. Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений;
14. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение;
15. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
16. Готовить ответы на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке;
17. Сообщать председателю комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
18. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
19. Подготовка отчетов сферы молодежная политика;
20. Разработка проектов распоряжений в сфере молодежная политика;
21. Курирование работы Ресурсного центра развития добровольчества Томской области «Бумеранг Добра 70»;
22. Координация работы по реализации на территории Томской области Всероссийских конкурсов: Международной премии #МыВместе, (информирование молодежи о проведении конкурсов, прием заявок, работа с экспертами, подготовка проектов распоряжений Департамента по утверждению итогов победителей, формирование делегаций для участия победителей во Всероссийских этапах конкурсов);
23. Координация работы по реализации на территории Томской области Всероссийских проектов «Формирование комфортной городской среды» (информирование молодежи, работа с участниками, организация взаимодействия системы высшего и среднего профессионального образования, работа с органами исполнительной власти Томской области);
24. Координация на территории Томской области волонтерской (добровольческой) деятельности;
25. Реализация мероприятия по профилактике терроризма в Департаменте по молодежной политике Томской области.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-бухгалтера оценивается по следующим показателям:
1) Своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
2) Качество исполнения служебных обязанностей (доля разработанных правовых актов, методических материалов, предложений, нормативов, и т.п. от запланированных; своевременность предоставления регламентированной отчетности; отсутствие фактов нецелевого использования денежных средств; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку);
3) Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста-бухгалтера;
4) Соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Томской области.


