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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 других 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 Томской области, иные нормативные правовые акты Томской области.
2. Вносить предложения и участвовать в разработке:

1) документов стратегического планирования Томской области в сфере осуществления  внешнеэкономических связей Томской области (далее – сфера деятельности Комитета);

2) документов в сфере проектного управления, в т.ч. паспортов региональных проектов (программ) Томской области, планов реализации региональных проектов, направленных на достижение целей, показателей и результатов федеральных и национальных проектов в рамках полномочий Департамента;
3) аналитических материалов о реализации на территории Томской области правовых актов, касающихся сферы деятельности Комитета и международных и межрегиональных договоров (соглашений), в реализации которых участвует Комитет;

4) проектов правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Комитета и предложений в них;

5) заключений на проекты федеральных, областных и муниципальных правовых актов, касающихся сферы деятельности Комитета;

6) заключений о возможности участия исполнительных органов государственной власти Томской области в реализации государственных программ Российской Федерации, федеральных целевых программ, федеральной адресной инвестиционной программы и иных федеральных проектов, касающихся сферы деятельности Комитета;

7) заключений о возможности участия Томской области международных и межрегиональных договорах (соглашениях), касающихся сферы деятельности Комитета;
3. Участвовать в работе по согласованию соглашений об осуществлении внешнеэкономических связей;
4. Осуществлять организационное обеспечение проведения переговоров с субъектами иностранных федеративных государств, административно - территориальными образованиями и органами власти иностранных государств (информирование участников о месте, времени, формате переговоров; протокольное обеспечение переговоров);
5. По мере поступления запросов в адрес Департамента готовить материалы на русском и иностранных языках о внешнеэкономическом потенциале Томской области;
6. Оказывать методическую помощь в подготовке зарубежных поездок сотрудникам Администрации Томской области и исполнительных органов государственной власти Томской области;
7. Обеспечивать организационную подготовку визитов делегаций Администрации Томской области в иностранное государство, готовить программу пребывания делегации за пределами Томской области; согласовывать программу с представителями иностранных государств; информировать Министерства иностранных дел Российской Федерации, Посольство Российской Федерации в соответствующем иностранном государстве о программе пребывания делегации; готовить проекты распоряжений Губернатора Томской области по визиту делегации в иностранное государство;
8. Обеспечивать организационную подготовку визитов иностранных делегаций в Томскую область; готовить информационно-аналитический материал по содержанию данного визита, программу пребывания делегации на территории Томской области, проекты распоряжений Губернатора Томской области по приему делегаций, сопровождать делегации на территории области;
9. Участвовать в организации и/или проведении презентационных мероприятий, визитов иностранных делегаций, совещаний, конференций, встреч, выставок, конкурсов в сфере деятельности комитета;
10. Участвовать в организации работы: 
а) по обеспечению деятельности проектного комитета «Международная кооперация и экспорт»;
б) по проведению мероприятий, направленных на внедрение в Томской области Стандарта деятельности органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации по обеспечению благоприятных условий для развития экспортной деятельности (Региональный экспортный стандарт);

11. Размещать и обновлять информацию о деятельности Департамента на официальном интернет-портале Администрации Томской области в рамках полномочий Департамента, а также на интернет-сайте Департамента, входящем в состав официального интернет-портала Администрации Томской области.
12. Готовить проекты ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам сферы деятельности Комитета;
13. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовым актами;
14. Исполнять поручения начальника Департамента, председателя комитета и заместителя председателя комитета.
Права:

1. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи.
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами, если они касаются вопросов, по которым главный специалист Комитета выполняет те или иные обязанности.
3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета.
4. Получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1. Своевременность исполнения поручений непосредственного руководителя.
2. Качество исполнения должностных обязанностей (число жалоб и замечаний на работу главного специалиста Комитета, число возвратов разработанных документов, информационных материалов на существенную доработку).
3. Положительная динамика в развитии внешнеэкономических связей Томской области (количество визитов, заключенных соглашений, совместных проектов, положительная динамика внешнеторгового оборота области, экспорта и привлеченных иностранных инвестиций в регион).
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

В случае неисполнения сроков предоставления информации непосредственными исполнителем, необходимой для подготовки аналитических материалов либо для обобщения информации по вопросам международного сотрудничества Томской области, главный специалист Комитета обязан напрямую обратиться к его непосредственному руководителю, либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента.
Вправе принимать решения:

1. При подготовке аналитических материалов либо обобщении информации по вопросам, связанным с международным и внешнеэкономическом сотрудничеством Томской области, главный специалист Комитета имеет право запрашивать в структурных подразделениях Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области недостающие либо дополнительные материалы, проводить анализ полученной информации, направлять, в том числе и по электронной почте, напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.
2. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) главный специалист Комитета 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 главный специалист Комитета имеет право обратиться к руководителю исполнителя.
3. Запрашивать у других государственных гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для выполнения  должностных обязанностей.

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции
7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего:
1. Главный специалист Комитета имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2. Претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими Федеральными законами: 
1. Главный специалист Комитета несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются: 
а) срыв, без уважительной причины, срока исполнения поручения непосредственного руководителя;

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области; 
в) некачественная подготовка документов и других материалов для организации работы;

г) необъективная информация в аналитических справках и сводных информациях;
д) действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

е) жалобы со стороны граждан, организаций, органов государственной власти Томской области, государственных гражданских служащих Томской области на неправомерные действия главного специалиста Комитета в процессе исполнения им должностных обязанностей;

ж) разглашение или использование в целях, не связанных с государственной гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к государственной тайне и/или сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных  обязанностей, а также персональных данных государственных гражданских служащих комитета;

з) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3. Применение взысканий к главному специалисту Комитета осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

	Лица, ознакомившиеся с должностным регламентом по замещаемой ими должности государственной гражданской службы Томской области
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	2
	Стрилан Варвара Сергеевна
	
	

	
	
	
	


Согласовано:

	Председатель комитета по внешнеэкономической деятельности
	Е.Г. Иванова


