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7. Основные права и обязанности Главного специалиста комитета правовой и кадровой работы, 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".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет правовой и кадровой работы, Главный специалист комитета правовой и кадровой работы исполняет следующие должностные обязанности:
1) отчитываться о своей работе перед начальником Департамента, председателем Комитета в установленной форме и в установленные сроки;
2) организовывать и обеспечивать делопроизводство в Департаменте;
3) осуществлять организационно-техническое обеспечение деятельности начальника Департамента;
4) оказывать консультативно-методическую помощь сотрудникам Департамента по вопросам делопроизводства и архивного хранения документов;
5) организовывать хранение, комплектование, учет и использование архивных документов;
6) оформлять поручения начальника Департамента и его заместителей;
7) вести работу по оформлению и доведению до ответственных исполнителей поручений с аппаратных совещаний Губернатора Томской области, заместителей Губернатора Томской области;
8) осуществлять контроль за исполнением документов, находящихся на исполнении в Департаменте природных ресурсов и охраны окружающей среды Томской области; 
9) осуществлять контроль за сроком рассмотрения поступающих обращений и сообщений граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
10) формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив;
11) выполнять отдельные служебные поручения начальника Департамента в рамках исполнения настоящего должностного регламента;
12) организовывать личный прием граждан и организаций начальником Департамента;
13)  вести протокол еженедельных планерных совещаний, составлять проект поручений по результатам планерных совещаний, осуществлять контроль исполнения поручений;
14) принимать участие в организации и подготовке рабочих совещаний, встреч, поездок руководителя;
15) организовывать порядок приема, регистрации и рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;
16) рассматривать корреспонденцию, поступившую в Департамент. Предварительно передавать ее с предложениями начальнику Департамента, либо непосредственно в структурные подразделения конкретным исполнителям для использования в процессе работы, либо подготовки ответов в день их поступления; срочную корреспонденцию передавать немедленно;
17) организовывать работу в системе «Единое окно цифровой обратной связи», выполнять роль «Координатор»;
18) организовывать работу в системе «Прямая линия» по отработке сообщений, поступивших в ходе проведения специальной программы «Прямая линия с Владимиром Путиным»;
19)  выполнять работу по подготовке ответов на обращения и запросы органов власти, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан по вопросам деятельности Департамента;
20)  выполнять работу руководителя отраслевого блока в деятельности Департамента в рамках функционирования Центра управления регионом Томской области;
21) выполнять работу по отправке исходящей корреспонденции Департамента посредством почтовой связи, отправке и получения корреспонденции в(из) Администрацию(и) Томской области;
22) организовывать предоставление копии приказов и электронных образцов контрольных экземпляров приказов Департамента для официального опубликования в Департамент информационной политики Администрации Томской области;
23) выполнять работу по подготовке еженедельных, ежемесячных и ежеквартальных отчетов о поступивших обращениях в Департамент по вопросам Общероссийского тематического классификатора обращений граждан РФ в Комитет по работе с личными обращениями граждан Администрации Томской области; 
24) организовывать проведение «Дня Департамента»;
25) контролировать сроки согласования проектов нормативно-правовых актов высших органов исполнительной власти Томской области, подготовленных Департаментом;
26) размещать предоставленную информацию на официальном сайте Департамента, официальных страницах в социальных сетях.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Главный специалист комитета правовой и кадровой работы имеет право:
· на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления;
· получать необходимую информацию от других структурных подразделений Департамента, ОГБУ «Облкомприрода» для выполнения своих обязанностей; 
· участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы;
· повышать свою квалификацию за счет средств областного бюджета;
· давать предложения по улучшению работы Комитета;
· представлять заявки на материально-техническое обеспечение Комитета.
10. Главный специалист комитета правовой и кадровой работы осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента (в том числе направленные на исполнение поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области, курирующего Департамент).
11. Главный специалист комитета правовой и кадровой работы 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.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Главного специалиста комитета правовой и кадровой работы оценивается по следующим показателям:
своевременное и качественное исполнение поручений председателя комитета правовой и кадровой работы, в т.ч. при разработке проектов нормативных правовых актов;
повышение качества документов, подготавливаемых государственным служащим в пределах предоставленных комитету полномочий;
соблюдение сроков, предусмотренных законодательством при исполнении должностных обязанностей;
качественное рассмотрение в установленные сроки обращений и жалоб граждан.
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