1. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
 делопроизводство
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста комитета по делопроизводству, 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».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет по делопроизводству, консультант обязан:

1) Вести работу с обращениями граждан и организаций, обеспечивать соблюдение порядка рассмотрений обращений граждан. 
2) Вести прием и регистрацию поступивших в Департамент документов.
3) Передавать на рассмотрение и визирование руководителям Департамента поступившей документации, передавать на исполнение в структурные подразделения завизированной руководителями Департамента документации.
4) Проводить проверку правильности оформления исходящей корреспонденции.
5) Регистрировать и направлять исходящую корреспонденцию.
6) Регистрировать приказы и распоряжения по основной деятельности Департамента, доводить их до исполнителей.
7) Регистрировать внутреннюю переписку Департамента, передавать служебные записки адресату.
8) Проводить в электронной базе «DIRECTUM» операции по движению документов в Департаменте (в том числе внесение резолюций начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателей комитетов). Вести поиск, выборку и копирование документов для нужд структурных подразделений Департамента. Подготавливать отчеты по базе данных «DIRECTUM» по мере необходимости.
9) Контролировать исполнение обращений граждан, юридических лиц, органов государственной власти и местного самоуправления.
10) Контролировать исполнение входящей корреспонденции Департамента, в том числе обращений юридических и физических лиц, постановлений и распоряжений Губернатора Томской области, постановлений и распоряжений Администрации Томской области.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант комитета по делопроизводству имеет право:
1) Осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями государственного органа, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым специалист выполняет должностные обязанности;
3) Получать объективную оценку своей деятельности от непосредственного руководителя, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела;
4) Давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
5) Запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
6) Давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности специалиста комитета, предусмотренные настоящим регламентом;
7) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению специалиста;
8) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета, Департамента;
9) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте градостроительного развития Томской области.

11. Консультант комитета по делопроизводству осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя комитета по делопроизводству, заместителя начальника Департамента, начальника Департамента.

12. Консультант комитета по делопроизводству 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

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта комитета по делопроизводству оценивается по следующим показателям:
1) Своевременное и оперативное исполнение служебных обязанностей, поручений, своевременность предоставления отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
2) Качественный учет и хранение документов Департамента;
3) Количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие.
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