Положения должностного регламента

3. Должностные обязанности и права государственного 
гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности 
и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 
1.
Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  Устав (Основной Закон) Томской области, законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.

2.
Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.

3.
Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

4.
Соблюдать служебный распорядок Департамента.

5.
Обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе.

6.
Организовывать и выполнять работу по реализации политики Департамента в области связей с общественностью и средствами массовой информации.
7. Повышать свою квалификацию.
8. Соблюдать инструкции по охране труда и правила пожарной безопасности в Департаменте.

9. Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

10.
Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей
11. Участвовать в разработке конкретных планов внутренней и внешней политики Департамента в области связей с общественностью и СМИ.

12.
 Осуществлять постоянное взаимодействие и поддерживать контакты с представителями средств массовой информации и общественности, а именно, знакомить их с официальными решениями и приказами Департамента, подготавливать ответы на официальные запросы СМИ, следить за своевременным распространением информационных материалов о деятельности Департамента.

13.
Разрабатывать информационные, пропагандистские, аналитические материалы для СМИ и внутреннего пользования, готовить пресс-релизы, тексты для корпоративного издания, официального WEB-ресурса организации.

14.
 Участвовать в подготовке и проведении брифингов, пресс-конференций, других мероприятий и акций информационного характера, проводимых с участием представителей средств массовой информации и общественности, обеспечивать их комплексное информационное и организационное сопровождение.

15.
 Проводить мониторинг средств массовой информации.
16.
 Составлять итоговые отчеты по результатам проведения мероприятий информационно-пропагандистского характера.

17.
 Выполнять работу по сбору, хранению, использованию и распространению информационных материалов.

18.
 Участвовать в подготовке ответов на публикации в СМИ по проблемным вопросам, связанным с деятельностью Департамента и подведомственных ему учреждений.
19. Наполнять раздел «пресс-центр» актуальной информацией на официальном сайте Департамента.

20. Осуществлять ежедневный обзор публикаций СМИ.

21. Участвовать в разработке концепций, стратегий, программ, проектов в сфере лесных отношений.

22.
Готовить ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам своей профессиональной служебной деятельности.

23.
Участвовать в организации взаимодействия с общественными и иными организациями.

24.
 Участвовать в организации и проведении конференций, семинаров, совещаний и других мероприятий по вопросам лесных отношений в части своей профессиональной деятельности, относящейся к сфере деятельности комитета .

25.
Визировать подготовленные документы на имя начальника департамента у председателя комитета, заместителя начальника департамента, осуществляющего координацию и контроль за деятельностью Комитета.

26.
 Вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать хранение документов комитета в части своей профессиональной деятельности.
27.
Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения председателя комитета, заместителя начальника департамента, осуществляющего координацию и контроль за деятельностью Комитета, начальника департамента.

28. Исполнять иные поручения, председателя комитета, заместителя начальника департамента, осуществляющего координацию и контроль за деятельностью Комитета, начальника департамента.
29. Исполнять другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Примечание: указывается перечень должностных обязанностей, при выполнении которых государственный гражданский служащий не имеет возможности выбора вариантов поведения 
и не принимает самостоятельных решений. Формулировки обязанностей должны отражать реально выполняемую нормотворческую, организаторскую, методическую или другую работу (конкретные административные действия) по подготовке или обеспечению выполнения управленческих или иных решений.

Права:
1. Вносить предложения по реализации плана работы Департамента лесного хозяйства Томской области, по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.

2. Участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию комитета организационной и кадровой политики.

3. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.

4. Пользоваться всей имеющейся в Департаменте, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей.

5. Получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника департамента, заместителей начальника департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента.

6. Главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Примечание: при раскрытии прав государственного гражданского служащего указываются его административные действия, которые позволяют наиболее результативно исполнять служебные обязанности. К ним относятся: доступ к определенной информации; получение данных, необходимых 
в работе; осуществление контроля и другое. 

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1.
Выполнение плана работы Комитета.
2.
Отсутствие нарушений служебного распорядка Департамента.
3.
Своевременность исполнения служебных обязанностей и поручений председателя комитета.
4.
Качество исполнения служебных обязанностей (доля подготовленных документов, возвращенных на существенную доработку).
5.
Количество и качество информационных сообщений для СМИ.
6.
Количество ответов, удовлетворяющих заявителя, на обращения в департамент граждан, органов и организаций по вопросам лесных отношений.
7.
Количество мероприятий, проведенных совместно с общественными неправительственными некоммерческими организациями, их эффективность.
8.
Количество и эффективность совещаний, конференций, семинаров по вопросам лесных отношений.
9.
Сроки и качество устранения допущенных служебных ошибок.
10.
Самостоятельная теоретическая подготовка гражданского служащего, в том числе изучение зарубежного опыта.
11.
Результаты аттестации, государственного квалификационного экзамена, переподготовки, стажировки и т. п.

12.
Наличие поощрений и награждений за эффективную и безупречную государственную службу.
13.
Наличие дисциплинарных взысканий.

Примечание: для организации контроля и оценки результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего указываются показатели процессов, характеризующие выполнение должностных обязанностей в части соблюдения сроков и процедур исполнения должностных обязанностей, подготовки конечного продукта (справка, программа, постановление, мероприятие и другое), а также – кому адресован данный продукт.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:

1. Организация своей работы.
2. В случае неисполнения сроков предоставления информации непосредственными исполнителями, необходимых для обеспечения функциональных обязанностей, гражданский служащий обязан подготовить докладную записку на имя председателя Комитета.
3. Об уведомлении непосредственного руководителя по фактам нарушений допущенных самим государственным гражданским служащим в процессе работы, либо другим государственным гражданским служащим или должностным лицом.

Вправе принимать решения:

1. Внесение предложений председателю комитета организационной и кадровой политики о направлении от имени департамента запросов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы государственной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, организации по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.

2. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области, иных органов исполнительной власти Томской области государственный гражданский служащий имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, служащий имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

Примечание: указываются события, инициирующие принятие решений, возможные варианты 
и сроки их принятия. Объем пункта 3.2 зависит от должности. Чем выше должность государственного гражданского служащего, тем больше у него перечень самостоятельно принимаемых решений. Данный раздел содержит перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий обязан или имеет право принимать решения к подчиненным сотрудникам, иным государственным гражданским служащим, 
а также по отношению к вышестоящим инстанциям и подразделениям.

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1. Оплата труда главного специалиста производится в виде денежного содержания. Состав денежного содержания определяется в соответствии с требованиями действующего законодательства и условиями служебного контракта.

2. Главный специалист имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации, а также по итогам работы, если достигнуты показатели результативности и эффективности его деятельности.

Примечание: указываются нормативные правовые акты, устанавливающие виды поощрения 
и награждения государственных гражданских служащих Томской области, а также права государственного гражданского служащего на получение поощрений и наград.

7.2. Ответственность государственного гражданского служащего 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
