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Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

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».

В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет, консультант обязан:
1) участвовать в качестве представителя Администрации Томской области как органа по управлению государственной гражданской службой Томской области 
в конкурсных, аттестационных комиссиях, созданных в органах государственной власти Томской области, проводить анализ изменений в штатное расписание, согласование кандидатур на должность в курируемых подразделениях;

2) разрабатывать проекты правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности комитета, а также предложений в них, в том числе проекты правовых актов о включении лиц в кадровый резерв Томской области;

3) готовить информацию по вопросам государственной гражданской службы Томской области, кадровой политики для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;

4) изучать и обобщать опыт по управлению государственной гражданской службой в органах государственной власти Томской области;

5) формировать сводную информацию на основании полученной информации (отчетов) от исполнительных органов Томской области по основным направлениям организации и прохождения государственной службы Томской области;
6) готовить справки, информацию, аналитические записки на основе обобщения материалов, представленных органами государственной власти Томской области 
по курируемым направлениям;
7) осуществлять организационно-методическую работу по формированию, развитию и использованию кадрового резерва Томской области, ведение реестра лиц, включенных в кадровый резерв Томской области;
8) осуществлять организационное сопровождение и активный поиск кандидатов 
на замещение вакантных должностей по запросам органов государственной власти Томской области в специализированных информационных системах, из кадрового резерва Томской области в соответствии с требуемыми квалификационными требованиями 
к кандидатам;
9) обеспечивать работу по формированию и ведению Реестра лиц, включенных 
в резерв управленческих кадров Томской области на руководящие должности государственной гражданской службы Томской области (далее – Реестр), осуществлять содействие кандидатам при формировании необходимых документов для включения 
в Реестр, составлять и направлять сводную информацию и отчеты в установленные сроки в Сибирском федеральном округе;
10) вести необходимую статистику, формулировать предложения 
по совершенствованию деятельности Департамента по курируемым направлениям;
11) осуществлять мониторинг изменений федерального законодательства 
о государственной гражданской службе по курируемым направлениям, в случае внесения изменений в федеральное законодательство разрабатывать проект соответствующего правового акта и направлять его для согласования в соответствии с Регламентом работы Администрации Томской области;
12) участвовать в проведении проверок соблюдения законодательства 
о государственной гражданской службе Российской Федерации и Томской области 
в исполнительных органах Томской области;
13) участвовать в подготовке совещаний, семинаров со специалистами кадровых служб исполнительных органов Томской области по курируемым направлениям;
14) разрабатывать методические и инструктивные материалы по курируемым направлениям государственной гражданской службы;
15) рассматривать в установленные сроки, поступающие в Департамент письма, обращения, заявления, жалобы организаций и граждан по вопросам государственной гражданской службы;
16) консультировать государственных гражданских служащих Администрации Томской области, руководителей и специалистов кадровых служб исполнительных органов Томской области по курируемым направлениям;
17) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
18) выполнять в установленные сроки иные поручения заместителя начальника Департамента – председателя комитета и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета.

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:

1) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента 
по исполнению возложенных на консультанта функций;
2) знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет те или иные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно 
от заместителя начальника Департамента - председателя комитета, знакомиться 
с отзывами о своей профессиональной служебной деятельности другими документами 
до внесения их в личные дела, с материалами личных дел;
4) давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся 
к его компетенции;
5) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную 
и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на консультанта обязанностей;
6) давать государственным гражданским служащим Томской области разъяснения 
и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности консультанта, предусмотренные настоящим должностным регламентом;
7) вносить на рассмотрение заместителя начальника Департамента - председателя комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся 
к компетенции Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента;
8) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области;
9) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента и заместителя начальника Департамента - председателя комитета.

Консультант 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.
