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	Положения должностного регламента государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта комитета развития государственной гражданской и муниципальной службы Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области:


«…

III. Должностные обязанности гражданского служащего

8. Основные обязанности консультанта, 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».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Департамент, консультант обязан:

1) в соответствии с распределением исполнительных и иных органов государственной власти Томской области между сотрудниками комитета:

- участвовать в качестве представителя Администрации Томской области 
в конкурсных, аттестационных комиссиях, созданных в исполнительных и иных органах государственной власти Томской области;

- осуществлять работу, связанную с изменением организационно – штатной структуры исполнительных органов Томской области;

- осуществлять рассмотрение документов кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области главной, ведущей, старшей групп должностей, а также должностей, не относящихся к должностям государственной гражданской службы;
- размещать информацию в разделе «Кадровая политика»
 на официальном сайте Администрации Томской области;

- участвовать в проведении проверок соблюдения законодательства 
о государственной гражданской службе Российской Федерации и Томской области 
в исполнительных органах Томской области;

2) осуществлять в качестве администратора организационное и правовое обеспечение реализации в Томской области проекта «Государство для людей» («Стандарт внутреннего клиента» - кадровая работа);
3) осуществлять мониторинг изменений федерального законодательства 
о государственной гражданской службе по курируемым направлениям, в случае внесения изменений в федеральное законодательство разрабатывать проект соответствующего правового акта и направлять его для согласования в соответствии с Регламентом работы Администрации Томской области;

4) разрабатывать проекты правовых актов, в том числе нормативных, 
по курируемым направлениям, а также вносить предложения в них;

5) участвовать в подготовке и проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию комитета;
6) вести необходимую статистику, формулировать предложения по совершенствованию деятельности Департамента, комитета по курируемым направлениям;

7) рассматривать в установленные сроки, поступающие в Департамент письма, обращения, заявления, запросы, жалобы организаций и граждан в рамках реализуемых комитетом функций Департамента;
8) консультировать государственных гражданских служащих Администрации Томской области, руководителей и специалистов кадровых служб исполнительных и иных органов государственной власти Томской области по курируемым направлениям;

9) разрабатывать методические материалы по вопросам прохождения государственной гражданской службы, реализации кадровых технологий 
на государственной гражданской службе;
10) осуществлять свод и анализ информации, подготавливать отчетность 
по вопросам, входящим в компетенцию консультанта;

11) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами;
12) на постоянной основе выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам перечней сведений, подлежащих засекречиванию, указанных в номенклатуре должностей сотрудников Администрации Томской области, подлежащих оформлению на допуск 
к государственной тайне;
13) на постоянной основе выполнять задачи и функции уполномоченного мобилизационного подразделения Администрации Томской области, предусмотренные Положением об уполномоченных мобилизационного подразделения Администрации Томской области, с распространением обязанностей и полномочий сотрудников подразделений по защите государственной тайны.
10. Консультант исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, поручениями начальника Департамента, заместителя начальника Департамента – председателя комитета.
…
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности гражданского служащего

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:

1) своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность предоставления предусмотренной отчетности и необходимой информации;

2) качество исполнения служебных обязанностей (доля разработанных проектов правовых актов от запланированных, число возвратов разработанных документов 
на существенную доработку, отсутствие жалоб и замечаний на работу государственного гражданского служащего);

3) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности консультанта.
…»
Права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей определены статьями 14, 68 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

