Должностные обязанности гражданского служащего

1. Основные обязанности главного специалиста Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, главный специалист Комитета обязан:
1) разрабатывать аналитические материалы, обобщать информацию в сфере деятельности Департамента;
2) разрабатывать проекты правовых актов Департамента, в том числе нормативных, типовых и иных документов в сфере закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц и вносить предложения в них;
3) разрабатывать долгосрочные, среднесрочные, краткосрочные прогнозы развития в сфере деятельности Комитета;
4) осуществлять методологическое сопровождение в сфере закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц:
принимать участие в семинарах, форумах, конференциях, давать консультации в сфере деятельности Комитета;
разрабатывать методические рекомендации, формы типовых документов в сфере деятельности Комитета.
5) участвовать в рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах в сфере деятельности Комитета;
6) подготавливать ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам в сфере деятельности Комитета;
7) подготавливать информацию по вопросам закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
8) осуществлять ведение официального сайта Департамента в сфере деятельности Комитета;
9) осуществлять сбор, анализ, оценку информации в сфере закупок товаров, работ, услуг государственных бюджетных учреждений Томской области, государственных автономных учреждений Томской области в соответствии с Законом № 223-ФЗ;
10) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
11) информировать начальника Департамента обо всех случаях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
12) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов и уведомлять в письменной форме начальника Департамента о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;
13) осуществлять хранение, комплектование, учет и использование архивных документов Комитета.
3. Главный специалист Комитета исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, правовыми актами Департамента и поручениями председателя Комитета, начальника Департамента. 





Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

[bookmark: _GoBack]1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста Комитета оценивается по следующим показателям:
1) сложность, важность выполненных заданий;
2) качество и безупречность выполнения должностных обязанностей;
3) оперативность, профессионализм в решении вопросов при подготовке документов, выполнении поручений, входящих в должностные обязанности;
4) личный вклад в общие результаты работы Департамента.

