Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

1. Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты 
и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, консультант обязан:
1) осуществлять контроль исполнения в соответствии с установленными сроками:
- резолюций Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области - руководителя аппарата Губернатора Томской области, данных во исполнение поручений Правительства Российской Федерации и полномочного представителя Президента Российской Федерации в Сибирском федеральном округе;
- поручений Губернатора Томской области по итогам рабочих поездок, проведения Дней главы муниципального образования и иных мероприятий под руководством Губернатора Томской области;
- писем Губернатора Томской области, адресованных Президенту Российской Федерации, руководителям федеральных органов государственной власти;
- правовых актов, контроль за исполнением которых возложен на  Губернатора Томской области или заместителей Губернатора Томской области;
2) по итогам контрольных мероприятий ежеквартально представлять соответствующие справки заместителю председателя Комитета - начальнику Отдела.
3) в соответствии с планом работы Отдела проводить проверки состояния исполнительской дисциплины в структурных подразделениях Администрации Томской области, иных исполнительных органах Томской области, по итогам проверок представлять соответствующие справки заместителю председателя Комитета - начальнику Отдела;
4) информировать руководителей структурных подразделений Администрации Томской области, иных исполнительных органов Томской области о результатах проверок и содействовать им в устранении выявленных нарушений и недостатков;
5) оказывать методическую помощь государственным гражданским служащим Томской области и муниципальным служащим муниципальных образований Томской области в организации контроля соответственно в исполнительных органах Томской области и органах местного самоуправления муниципальных образований Томской области;
6) принимать участие в конкурсных комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, семинарах, проводить обучающие семинары с государственными служащими, работа которых связана со сферой деятельности Отдела;
6) вести учет и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции Отдела;
7) осуществлять оформление Контрольных дел и Дел проверок;
8) вести табель учета рабочего времени государственных гражданских служащих Отдела;
9) оформлять заказы на изготовление полиграфической продукции для нужд Отдела;
10) готовить документы Отдела для передачи в архив;
11) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
12) исполнять иные поручения заместителя председателя Комитета - начальника Отдела;
13) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
1) использовать служебную компьютерную и оргтехнику, телефонную, в том числе междугородную, связь для решения поставленных задач;
2) обращаться с запросами и получать информацию в пределах своей компетенции от государственных гражданских служащих других структурных подразделений Администрации Томской области, иных исполнительных органов Томской области, от органов местного самоуправления, юридических лиц, в том числе, информацию, составляющую служебную или коммерческую тайну, а при наличии допуска - государственную тайну;
3) контролировать представление руководителями и должностными лицами контролируемых объектов устных и письменных объяснений по поводу нарушений действующего законодательства и неисполнения правовых актов и поручений, а также принятие мер для оперативного выявления нарушений и недостатков;
4) посещать соответствующие здания и помещения, занимаемые исполнительными органами Томской области при осуществлении контрольных действий;
5) осуществлять в пределах своей компетенции и в целях решения поставленных задач взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации Томской области, исполнительными органами Томской области, органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления;
6) давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта, предусмотренные настоящим регламентом;
7) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно 
от заместителя председателя Комитета — начальника Отдела, знакомиться 
с отзывами о своей профессиональной служебной деятельности другими документами 
до внесения их в личные дела, с материалами личных дел;
 8) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством;
9) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет те или иные обязанности.
4. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя председателя Комитета - начальника Отдела.
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