
ПОЛОЖЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
(старшая группа)

         Должностные обязанности: 
 - соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение в Департаменте;
- участвовать в заседаниях комитетов, комиссий, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области, Департаментом;
- исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя Комитета;
- обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации в соответствии с действующим законодательством;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
	- осуществлять полномочия и функциональные обязанности работника контрактной службы Департамента;
- готовить проекты нормативных правовых актов, относящихся к сфере деятельности Департамента, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и Томской области,  обеспечивать их согласование в установленном порядке;
- готовить самостоятельно и/или совместно со структурными подразделениями Департамента предложения об изменении, отмене и признании утратившими силу постановлений, решений, распоряжений, положений, приказов, договоров и других документов, относящихся к сфере деятельности Департамента, которые утратили силу или противоречат действующему законодательству Российской Федерации и Томской области;
- вести работу с подведомственными Департаменту учреждениями в части актуализации уставов учреждений  в соответствии с требованиями законодательства;
- проводить правовую экспертизу проектов нормативных правовых актов и локальных актов, разработанных структурными подразделениями Департамента, а также поступающих от иных лиц на отзыв или заключение в Департамент, в части их соответствия действующему законодательству Российской Федерации и Томской области;
- участвовать в качестве представителя Департамента, представителя Администрации Томской области в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов;
- готовить исковые материалы для передачи их в судебные органы, отзывы на исковые заявления, апелляционные, кассационные и надзорные жалобы;
- рассматривать жалобы физических и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа Департамента, и готовить по ним ответы, предложения и заключения.

Права:
- в рамках свей компетенции работать с другими структурными подразделениями Департамента по исполнению возложенных на гражданского служащего служебных функций;
-запрашивать и получать в установленном порядке информацию от исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, их должностных лиц, необходимую для выполнения функций Департамента, статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы;
-пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами и банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи;
-получать объективную оценку своей деятельности;
-пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
- своевременность исполнения служебных обязанностей;
- качественная реализация законодательства по вопросам, относящимся к компетенции Департамента по вопросам семьи и детей Томской области, на территории Томской области.
- соблюдение установленных сроков подготовки и согласования документов, поручений руководителя;
- отсутствие обращений гражданских служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей.
- качество исполнения служебных обязанностей в рамках своей компетенции;
[bookmark: _GoBack]	- результативное участие в нормотворческой деятельности.

