

Положения должностного регламента


	2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): «Управление в сфере юстиции»; «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы». 
	3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Деятельность в сфере нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и федерального регистра»; «Осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений»; «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы»; «Регулирование контрактной системы». 

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

              8. Основные права и обязанности Консультанта, 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».
[bookmark: _GoBack]9. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет консультант, обязан:
9.1. Осуществлять организацию и контроль исполнения возложенных на Комитет задач в курируемой сфере деятельности.
9.2. Принимать участие в подготовке проектов законов Томской области, постановлений и распоряжений Администрации Томской области, Губернатора Томской области, приказов и распоряжений Департамента. 
9.3. Обеспечивать по мере необходимости подготовку проектов изменений в Закон Томской области «Об областном бюджете» в части курируемых Департаментом направлений.
9.4. Обеспечивать актуализацию, вносить предложения, подготавливать проекты нормативных правовых актов в сфере реализации государственных программ (подпрограмм) в части курируемых Департаментом направлений. 
9.5. Обеспечивать подготовку и согласование проектов законов Томской области, постановлений и распоряжений Администрации Томской области, Губернатора Томской области, приказов и распоряжений Департамента;
9.6. Осуществлять мониторинг федеральных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области, готовить предложения по внесению необходимых изменений.
9.7. В соответствии с требованиями федерального законодательства, законодательства Томской области разрабатывать предложения и проекты нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в сфере деятельности Департамента.
9.8. Осуществлять организацию ведения регистра правовых актов Департамента и исполнения мер по обеспечению соответствия их действующему законодательству.
9.9. Представлять интересы Департамента в налоговых, правоохранительных органах, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, иных организациях на основании доверенности.
9.10. Координировать работу по проведению закупок товаров, работ, услуг для нужд Департамента в целях реализации Федерального закона от 02.04.2014 № 44-ФЗ 
«О контрактной системе в сфере закупок, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
9.11. Осуществлять правовую экспертизу, согласование проектов государственных контрактов, договоров и иной документации в соответствии с нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок.
9.12. Осуществлять контроль за деятельностью лица, ответственного за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Департаменте.
9.13. Участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.
9.14. Осуществлять в установленном порядке антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов.
9.15. Организовывать взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
9.16. Координировать работу по комплектованию Департамента кадрами требуемых специальностей и квалификации, ведения кадрового и воинского учета, бронированию пребывающих в запасе.
9.17. Выполнять функции лица, ответственного за использование в Департаменте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».
9.18. Оформлять материалы о привлечении работников Департамента к дисциплинарной и материальной ответственности.
9.19. Участвовать в работе комиссий Департамента, комиссий Администрации Томской области, рабочих группах, иных совещательных органов, экспертных и координационных советов. Принимать участие в работе:
- конкурсной комиссии по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы, а также на включение в кадровый резерв для замещения указанных должностей;
- аттестационной комиссии по проведению аттестации и квалификационного экзамена гражданских служащих;
- комиссии Департамента по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Департаменте, и урегулированию конфликта интересов;
- комиссии по осуществлению закупок.
9.20. Оказывать правовую помощь структурным подразделениям Департамента в подготовке и оформлении правовых документов, методическую и консультационную помощь подчиненным гражданским служащим Комитета, необходимую для исполнения ими своих должностных обязанностей.
9.21. Осуществлять мероприятия по повышению правовой грамотности гражданских служащих.
9.22. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, организациями, должностными лицами и гражданами в пределах своей компетенции.
9.23. Рассматривать письма и обращения граждан, учреждений и организаций, подготавливать квалифицированные заключения и ответы по ним.
9.24. Выполнять функции лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в Департаменте, в частности:
- осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
- доводить до сведения работников оператора положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.
          10. Консультант исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента.
11. При исполнении служебных обязанностей Консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) Первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством.
2) Организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов.
3) Подготовки и реализации годовых и текущих планов работы своей служебной деятельности в соответствии с возложенными задачами и должностными обязанностями.
4) Подготовки и внесения предложений председателю Комитета по совершенствованию деятельности Комитета, Департамента.
12. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) Планирования своей работы с учетом полученных заданий;
2) Реализации и применения федерального и областного законодательства по своим основным направлениям деятельности, положения о Департаменте, положения о Комитете.
3) Исполнения поручений, правовых актов, служебных документов.
4) Подготовки ответов на письма и запросы граждан, организаций (учреждений).
5) Анализа представленной информации, направления, в том числе и по электронной почте, напоминания о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.
6) Подготовки проекта письменного заключения по итогам служебной проверки.
          7) В случае неисполнения сроков предоставления информации непосредственными исполнителями, необходимой для подготовки аналитических материалов, либо для обобщения информации, гражданский служащий обязан напрямую обратиться к председателю 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 числа запланированных;
- количество возвратов разработанных документов на существенную доработку;
- отсутствие обоснованных жалоб и замечаний на работу государственного гражданского служащего;
- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
              3) количество подготовленных нормативных правовых актов, служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;
             4) количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых Консультант принимал участие.


