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Положение должностного регламента.
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий):
 •«Регулирование промышленности и энергетики»;

•
«Регулирование науки и образования, инновационной деятельности и молодежной политики».
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
•«Регулирование транспортного и специального машиностроения»;

•«Регулирование научной, научно-технической и инновационной деятельности».
Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

 8. Основные права и обязанности главного специалиста, 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».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет, главный специалист обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон), 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) своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения председателя комитет, заместителя начальника департамента, курирующего направление деятельности, начальника Департамента;

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) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

11) вносить предложения и участвовать в работе по подготовке документов, аналитических записок и информации по направлениям деятельности комитета;

12) вносить предложения и участвовать в разработке региональный проект «Развитие инфраструктуры, обеспечение безопасности и формирование специализированной системы сертификации беспилотных авиационных систем» государственной программы «Развитие транспортной инфраструктуры в Томской области»;

13) вносить предложения и участвовать в разработке региональный проект «Разработка, стандартизация и серийное производство беспилотных авиационных систем и их комплектующих» государственной программы «Развитие инновационной деятельности и науки в Томской области»;

14) подготавливать отчеты по государственным программам «Развитие транспортной инфраструктуры в Томской области» и «Развитие инновационной деятельности и науки в Томской области»;

15) вести работу по формированию государственной программы «Развитие транспортной инфраструктуры в Томской области» в программном продукте ГИИС «Электронный бюджет»;

16) рассматривать поступившие в Департамент лесного хозяйства Томской области обращения граждан, организаций; по результатам рассмотрения в установленном порядке осуществлять подготовку проектов ответов;

17) осуществлять документационное обеспечения в отделе: составление номенклатуры дел, группировку документов, образующихся в работе Комитета, в дела;

18) принимать участие в комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана с деятельностью Комитета по поручению председателя Комитета;

19) подготовка отчетных документов, документов на закрытие, актов и пр.; аналитика ключевых показателей проекта, план-факторный анализ по заказам, формирование бюджетов проектов, контроль исполнения бюджетов заказов; ежемесячное предоставление данных по подконтрольным проектам руководителям заказов и подразделения;

20) участвовать в разработке проектов нормативных правовых актов Администрации Томской области и заключений на представленные проекты нормативных правовых актов федерального и областного уровней в сроки, обозначенные Регламентом работы Администрации Томской области;

21) осуществлять подготовку проектов распоряжений, приказов по деятельности комитета;

22) осуществлять подготовку ответов и заключений на письма и обращения граждан, структурных подразделений Администрации Томской области, других организаций;

23) участвовать в разработке номенклатуры дел комитета;

24) обеспечивать сохранность документов комитета и своевременную передачу 

их в архив Департамента;

25) исполнять обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять распоряжения и поручения председателя комитета, заместителя начальника департамента, курирующего направление деятельности, начальника департамента, в том числе по итогам аппаратных совещаний и иных мероприятий с их участием.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:

1) вносить предложения по реализации плана работы Департамента, 

по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции комитета;

2) участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию комитета;

3) проходить подготовку и повышать квалификацию;

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) запрашивать в установленном порядке сведения и документы, необходимые для выполнения функций комитета, от структурных подразделений Департамента, исполнительных органов власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций;

7) пользоваться всей имеющейся в Администрации Томской области документацией, другими ресурсами необходимыми для выполнения своих обязанностей;

8) знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации 

и Томской области, имеющими отношение к возложенным обязанностям;

9) требовать от работодателя обеспечить безопасные условия труда, а также условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

10) главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника департамента, заместителя начальника департамента, курирующего направление деятельности, председателя комитета.

12. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований 

к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.

