Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

Основные права и обязанности главного специалиста комитета, 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, главный специалист комитета обязан:

1) вносить предложения и участвовать в разработке:

1.1) документов стратегического планирования Томской области в сфере осуществления международных и внешнеэкономических связей Томской области (далее – сфера деятельности комитета);

1.2) 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;

1.3) аналитических материалов о реализации на территории Томской области правовых актов, касающихся сферы деятельности комитета, Департамента и международных и межрегиональных договоров (соглашений), в реализации которых участвует комитет, Департамент;

1.4) проектов правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности комитета, Департамента и предложений в них;

1.5) заключений на проекты федеральных, областных и муниципальных правовых актов (в том числе нормативных), касающихся сферы деятельности комитета, Департамента;

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

1.7) заключений о возможности участия Томской области в международных и межрегиональных договорах (соглашениях), касающихся сферы деятельности комитета, Департамента;

2) участвовать в работе по согласованию соглашений об осуществлении международных и внешнеэкономических связей с уполномоченным Президентом Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
3) 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);

4) по мере поступления запросов в адрес Департамента готовить материалы на русском и иностранных языках о внешнеэкономическом потенциале Томской области;

5) оказывать методическую помощь в подготовке зарубежных поездок сотрудникам Администрации Томской области и исполнительных органов Томской области;

6) 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 Министерство иностранных дел Российской Федерации, Посольство Российской Федерации в соответствующем иностранном государстве о программе пребывания делегации; 

7) обеспечивать организационную подготовку визитов иностранных делегаций в Томскую область; готовить информационно-аналитический материал по содержанию данного визита, программу пребывания делегации на территории Томской области, сопровождать делегации на территории области;

8) участвовать в организации и/или проведении презентационных мероприятий, визитов иностранных делегаций, совещаний, конференций, встреч, выставок, конкурсов в сфере деятельности комитета, Департамента;

9) участвовать в организации работы: 

9.1) по обеспечению деятельности проектного комитета по реализации национального проекта «Международная кооперация и экспорт»;

9.2) по проведению мероприятий, направленных на внедрение в Томской области Стандарта по обеспечению благоприятных условий для развития экспортной деятельности в субъектах Российской Федерации (Региональный экспортный стандарт);

10) 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.

11) готовить проекты ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам сферы деятельности комитета;

12) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовым актами.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:

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;

6) получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти необходимую для исполнения возложенных обязанностей;
7) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
Главный специалист комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента, председателя комитета и заместителя председателя комитета.
Главный специалист комитета 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.


