
Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность главного специалиста-программиста комитета информатизации Департамента финансов Томской области

 Права и обязанности государственного гражданского служащего

1. Основные права и обязанности главного специалиста комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет информатизации, главный специалист комитета обязан:
2.1. Устанавливает на серверы и рабочие станции операционные системы и необходимое для работы программное обеспечение.

2.2. Осуществляет конфигурацию программного обеспечения на серверах, сетевом оборудовании и рабочих станциях.

2.3. Поддерживает в работоспособном состоянии программное обеспечение серверов, сетевого оборудования и рабочих станций.

2.4. Регистрирует пользователей локальной сети, назначает идентификаторы и пароли.

         2.5. Осуществляет техническую и программную поддержку пользователей, составляет инструкции по работе с программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей.

2.6. Устанавливает права доступа и контролирует использование сетевых ресурсов.
         2.7. Обеспечивает своевременное копирование, архивирование и резервирование данных.

2.8. Принимает меры по восстановлению работоспособности локальной сети при сбоях или  выходе из строя оборудования.

2.9. Выявляет ошибки пользователей и программного обеспечения и принимает меры по их исправлению.

2.10. Проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети.

2.11. Обеспечивает сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого взаимодействия.

2.12. Осуществляет контроль за антивирусной защитой локальной вычислительной сети, серверов и рабочих станций.

2.13. Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.
         2.14. Осуществляет контроль за монтажом оборудования локальной сети специалистами сторонних организаций.

2.15. Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях нарушения правил пользования локальной вычислительной сетью и принятых мерах. 

3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист комитета имеет право:
3.1.  осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по исполнению возложенных на главного специалиста комитета функций;

3.2.   требовать от работников Департамента финансов Томской области предоставления первичных учетных документов в соответствии с графиком документооборота
3.3.    знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, Департамента финансов Томской области, необходимыми для работы с документами, если они касаются вопросов, по которым главный специалист комитета выполняет те или иные обязанности;

3.3.4.   получать объективную оценку своей деятельности от председателя комитета бюджетного учета и отчетности;

3.5.  запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную 
и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных 
на главного специалиста комитета обязанностей;

        3.6.   самостоятельно выбирать формы и методы выполнения, возложенных
на главного специалиста комитета функций, решать вопрос об очередности проведения различных видов работ и выделении приоритетных направлений;

3.7.   давать разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;

         3.8.  вести переписку с исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности комитета;

3.9.   участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области, Департаментом финансов Томской области, иными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления Томской области;

3.10.  пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте финансов Томской области;

3.11.  имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

4. Главный специалист комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя Губернатора Томской области – начальника Департамента финансов Томской области, первого заместителя начальника Департамента финансов Томской области.

5. Главный специалист комитета 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 результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

6. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста комитета оценивается по следующим показателям:

1) своевременность исполнения должностных обязанностей;

2) качество исполнения должностных обязанностей;

3) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста комитета.
