Положения Должностного регламента
государственного гражданского служащего

Томской области, замещающего должность консультанта комитета по физической культуре и спорту в Департаменте по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области

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. Выполнять требования действующего законодательства РФ, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента ‑ председателя комитета по физической культуре и спорту. 

2.  Готовить проекты ответов на запросы  учреждений, организаций и граждан.

3. Готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей .

4. Привлекать экспертов, экспертные организации.
5. В случае необходимости, по поручению начальника Департамента и заместителя начальника Департамента ‑ председателя комитета по физической культуре и спорту исполнять поручения, не входящие в должностные обязанности.

6. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством. 

7. Формировать документы комитета по своему разделу работы согласно номенклатуры дел.

8. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

9. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину.

10. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента-председателя комитета по физической культуре и спорту.

11. Своевременно и качественно исполнять поручения председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения, связанные с прохождением государственной гражданской службы.

12. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.

13. Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений.

14. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.

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

16. Готовить ответы на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке.
17. Сообщать председателю комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

18. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

19. Использовать в служебной деятельности печати и штампы, определенные Распоряжением Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области «О печатях и штампах». 
20. Осуществлять сбор сведений с муниципальных образований и подготовку сводных форм по Томской области для предоставления в Министерство спорта Российской Федерации по формам федерального статистического наблюдения № 1-ФК «Сведения о физической культуре и спорте», № 5-ФК «Сведения по подготовке спортивного резерва».

21. Выполнять функции секретаря комиссии по назначению дополнительного материального обеспечения за выдающиеся достижения и особые заслуги перед Российской Федерацией в сфере физической культуры и спорта.

22. Заносить данные о получателях дополнительного материального обеспечения за выдающиеся достижения и особые заслуги перед Российской Федерацией в сфере физической культуры и спорта в Единую государственную информационную систему социального обеспечения.
23. Разрабатывать проекты административных регламентов по предоставлению государственных услуг Департамента, относящихся к сфере физической культуры и спорта, а также внесению изменений и дополнений в них.
24. Выполнять работу в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

25. Разрабатывать проекты соглашений о порядке и условиях предоставления субсидий из областного бюджета муниципальным образованиям Томской области: 

- на обеспечение условий для развития физической культуры и массового спорта, 

- на обеспечение участия спортивных сборных команд муниципальных районов и городских округов Томской области в официальных региональных спортивных, физкультурных мероприятиях, проводимых на территории Томской области, за исключением спортивных сборных команд муниципального образования «Город Томск», муниципального образования «Городской округ – закрытое административно-территориальное образование Северск Томской области», муниципального образования «Томский район», 

- на обеспечение уровня финансирования организаций, осуществляющих спортивную подготовку, в соответствии с требованиями федеральных стандартов спортивной подготовки.

26. Осуществлять работу по взаимодействию с муниципальными образованиями Томской области в части предоставления и расходования субсидий из областного бюджета бюджетам муниципальных образований Томской области.

27. Осуществлять работу в информационно-аналитической системе «БАРС. Web-Бюджетная отчетность» в части формирования отчетов об использовании межбюджетных трансфертов из областного бюджета муниципальными образованиями.

28. Осуществлять работу по согласованию показателей в автоматизированной информационной системе по сбору и согласованию значений показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов Томской области.
29. Принимать участие в реализации Концепции подготовки спортивного резерва в Томской области.

30. Осуществлять методическое обеспечение организаций, осуществляющих спортивную подготовку.

31. Координировать деятельность физкультурно-спортивных организаций по подготовке спортивного резерва для спортивных сборных команд Томской области и участию спортивных сборных команд Томской области в межрегиональных и во всероссийских спортивных соревнованиях.

32. Направлять в Министерство спорта Российской Федерации заявки о включении видов спорта в перечень базовых видов спорта для Томской области.

33. Осуществлять взаимодействие с представителями Антитеррористической комиссии Томской области для организации совместной работы, готовить информацию для участия в заседаниях комиссии, исполнять решения и протоколы в рамках своих полномочий.

34. Осуществлять взаимодействие с представителями Комиссии по делам  несовершеннолетних и защите их прав Томской области, Антинаркотической комиссии Томской области, Областной межведомственной комиссии по профилактике правонарушений для организации совместной работы, готовить информацию для участия в заседаниях комиссии.

35. Разрабатывать мероприятия, направленные на создание условий для осуществления экспериментальной (инновационной) деятельности.

36. Осуществлять работу по организации подготовки и дополнительного профессионального образования кадров в области физической культуры и спорта.

37. Осуществлять работы в роли «Исполнитель» в единой цифровой платформе, располагающей механизмом обратной связи (ПОС).

38. Участвовать в реализации мероприятий регионального проекта «Спорт – норма жизни». 

39. Участвовать в подготовке отчетности о ходе реализации мероприятий регионального проекта «Спорт – норма жизни».

40. Готовить отчеты и справки по своему направлению деятельности. 

Права: 
1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц полную информацию и материалы, необходимые для исполнения возложенных обязанностей.

2. Работать с другими структурными подразделениями Департамента, в установленном порядке с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, а также их должностными лицами по исполнению возложенных функций.

3. Докладывать заместителю начальника департамента - председателю комитета по физической культуре и спорту, начальнику Департамента обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.

4. Вносить заместителю начальника департамента - председателю комитета по физической культуре и спорту, начальнику Департамента предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей. 

5. Визировать (согласовывать) проекты нормативных правовых актов Департамента.
6. Знакомиться с нормативными правовыми актами Правительства РФ Администрации Томской области,  Министерства спорта РФ. 

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

8. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника департамента - председателя комитета по физической культуре и спорту. 

9. 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, в том числе правительственными.

10. Пользоваться иными правами в соответствии с действующим           законодательством.

11. Знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

12. Претендовать на вознаграждение при достижении  показателей результативности и эффективности  профессиональной деятельности.

13. В процессе практической деятельности самостоятельно отслеживать соответствие норм данного регламента исполняемым обязанностям, правам и иным конкретным действиям. При выявлении расхождений ставить вопрос о внесении соответствующих изменений в существующий регламент.

14. Заверять копии документов (распоряжения в сфере физической культуры и спорта).
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1. Своевременность исполнения служебных обязанностей (своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов, установленных законодательством, либо резолюциями руководителя). 

2. Качество исполнения служебных обязанностей (доля подготовленных документов от запланированных; число возвратов документов на существенную доработку; число жалоб и замечаний на качество оформленных документов).

3. Соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Томской области.

 4. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности консультанта.
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