
Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность заместителя начальника отдела общественных связей и 
[bookmark: bookmark1][bookmark: bookmark0]информационной политики аппарата Законодательной Думы Томской области

	Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные обязанности гражданского служащего, 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».
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общественных связей и информационной политики аппарата Думы (далее - отдел), заместитель начальника отдела обязан:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной Закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области;
участвовать в разработке документов    в сфере взаимодействия со средствами массовой информации и новыми медиа Томской области и Российской Федерации, документов по развитию официального Интернет-сайта Думы и коммуникаций в сети «Интернет», а также о внесении изменений в указанные документы;
участвовать в разработке и осуществлении выполнения планов (медиапланов) по информационному сопровождению деятельности Думы, реализации информационных кампаний в средствах массовой информации и новых медиа в соответсвии с правовыми актами Думы;
осуществлять подготовку мониторингов средств массовой информации и Интернет-ресурсов, социальных сетей, иных аналитических материалов (обобщает имеющуюся информацию, в том числе в виде отчетов, мониторингов, справок, информационно-аналитических записок) о реализации на территории Томской области правовых актов и деятельности Думы;
осуществлять подготовку аналитических материалов, обзоров, справок в сфере деятельности отдела;
осуществлять подготовку и рассылку в средства массовой информации информационных сообщений о деятельности Думы и депутатов в целях информирования населения о деятельности Думы, редактирование информационных сообщений, подготовленных специалистами отдела, предоставлять и обеспечивать контроль за предоставлением средствам массовой информации сведений о деятельности комиссий и комитетов Думы, о событиях и мероприятиях с участием Председателя Думы, заместителя Председателя Думы;
осуществлять размещение в средствах массовой информации сведений по вопросам принятых Законодательной Думой Томской области нормативных правовых актов, а также информационно-аналитических и имиджевых материалов о деятельности Думы;
готовить тексты выступлений, приветствий, комментарии для Председателя Думы, председателей комитетов Думы и других членов Совета Думы, официальных поздравлений с государственными и профессиональными праздниками для опубликования в СМИ;
организовывать проведение брифингов, пресс-конференций и иных форм информирования населения о деятельности Думы, Председателя Думы, председателей комитетов Думы и других членов Совета Думы;
обеспечивать информационное наполнение официального сайта Думы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», подготовку и размещение информации в официальных аккаунтах Думы, в социальных сетях и в месседжерах, осуществлять контроль за актуальностью информации на сайте Думы в сети «Интернет»;
обеспечивать фото- и видеосъемку мероприятий Думы;
разрабатывать концепцию издательских, интернет- и иных проектов Думы, участвовать в их реализации, а также в создании кино– и видеофильмов, телевизионных программ с участием Председателя Думы и депутатов, осуществлять подготовку и выпуск информационных продуктов о деятельности Думы; 
готовить ответы на запросы средств массовой информации, связанные с деятельностью Думы, на основе материалов комитетов Думы, готовить ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, отнесенным к ведению отдела;
осуществлять контроль за проведением аккредитации журналистов и СМИ, за выдачей и учетом удостоверений об аккредитации, за организацией работы аккредитованных журналистов и СМИ на мероприятиях Думы; 
обеспечивать контроль за ведением фотоархива Думы, хранением, комплектованием, учетом и использованием архивных документов отдела;
осуществлять разработку проектов правовых актов в сфере деятельности отдела;
участвовать в разработке технического задания и иной необходимой для размещения государственного заказа документации по предметам ведения отдела в соответствии с законодательством о контрактной системе в сфере закупок, участвовать в подготовке заявок в СМИ согласно условиям государственных контрактов, на основании доверенности участвовать в приемке товаров, работ или услуг; 
осуществлять контроль за качеством работы подрядчиков по исполнению государственных контрактов по направлениям деятельности отдела.
Заместитель начальника отдела обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 
Заместитель начальника отдела исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, распоряжениями и поручениями Председателя Думы.

	В целях исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий имеет права: 
	При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
	определения приоритетов выполнения полученных заданий и поручений в соответствии с установленными сроками их исполнения;
	подготовки и внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию деятельности отдела, информационному сопровождению деятельности Думы;
	обращения к сотруднику аппарата Думы за получением официальной информации при подготовке сообщения в СМИ и на сайт Думы;
	организации учета и хранения материалов и документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
	исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;
	обращения к начальнику отдела в случае неисполнения сроков предоставления информации непосредственными исполнителями, либо о подготовке докладной записки на имя руководителя аппарата Думы;
	подготовки ответов на запросы СМИ, граждан, организаций.
Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
	писем, ответов на запросы средств массовой информации, обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, государственных органов Томской области, граждан и организаций в сфере деятельности отдела, докладных, служебных и пояснительных записок;
профессионального развития;
	графика отпусков сотрудников отдела общественных связей и информационной политике;
	предложений, связанных с улучшением деятельности отдела общественных связей и информационной политики; своей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.
Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
	проектов правовых актов по вопросам ведения отдела;
	отчетов отдела, мониторинга, справок и иных информационно-аналитических материалов;
	по усовершенствованию и продвижению официального сайта Думы;    
	разработке и реализации планов информационного сопровождения деятельности Думы;
информационных кампаний в средствах массовой информации и новых медиа о решениях, принятых Думой.


	 Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

	Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  заместителя начальника отдела оценивается по следующим показателям: 
	своевременность, качество и оперативность подготовки информационных сообщений о деятельности Думы;
	количество подготовленных и опубликованных материалов на официальном Интернет-сайте Думы;
количество опубликованных в средствах массовой информации и новых медиа материалов о деятельности Думы;
	количество положительных и нейтральных публикаций о законотворческой и представительской деятельности Думы, ее структурных подразделений и депутатов;
	соблюдение установленных сроков прохождения документов, поступивших в работу, внесение отчетности в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело»;
	своевременность и качество подготовки ответов на запросы средств массовой информации.
	 


