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Положения должностного регламента государственного гражданского служащего 
Томской области, замещающего должность главного специалиста организационного отдела аппарата Законодательной Думы Томской области 

Должностные обязанности гражданского служащего 

Основные обязанности гражданского служащего, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В целях реализации задач и функций, возложенных на организационный отдел аппарата  Думы (далее – отдел, организационный отдел), главный специалист обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной Закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области.
2) участвовать в обеспечении документационного, организационного и методического сопровождения деятельности Думы, в том числе:
разрабатывать проекты правовых актов по вопросам ведения отдела;
участвовать в документационном, организационном и методическом обеспечении подготовки и проведения собраний Думы, регламентных мероприятий Думы, иных мероприятий Думы по вопросам ведения отдела;
информировать депутатов о дате, времени и месте проведения заседаний Думы, иных мероприятий Думы, курируемых отделом;
ежемесячно обобщать предложения, поступившие от депутатов Думы, по графику приема депутатов; 
размещать графики приема депутатов, а также иную информацию на официальном сайте Думы в сети Интернет;
составлять план подготовки мероприятий Думы, курируемых отделом.
3) осуществлять оформление наградных документов и свидетельств к знакам
поощрения Думы, организовывать их вручение (за исключением организации вручения наград и знаков поощрения на протокольных мероприятиях с участием Председателя Думы);
4) осуществлять сбор информации о работе депутатов с избирателями на округе для публикации на сайте;
5) по поручению начальника отдела запрашивать недостающие документы
по представленным к награждению (поощрению) кандидатурам, организациям и коллективам организаций;
6) формировать и сопровождать базы данных для поздравления от имени
Законодательной Думы Томской области, Председателя Думы с государственными и иными праздниками; 
7) оформлять поздравительные открытки для поздравления от имени
Законодательной Думы Томской области, Председателя Думы с государственными и иными праздниками;
8) вести реестр лиц, награжденных Почетной грамотой Думы и отмеченных знаками поощрения Думы;
9) по итогам полугодия и года проводить аналитическую работу по предметам
ведения отдела, в том числе:
анализировать работу постоянных комиссий комитетов Думы на соответствие запланированных тем и периодичности заседаний реально выполненным;
анализировать работу помощников депутатов Думы.
10) подготавливать проекты служебных записок по вопросам ведения отдела;
11) вести делопроизводство по предметам ведения отдела;
12) взаимодействовать по предметам ведения отдела с помощниками депутатов, представителями общественных организаций и политических партий;
13) разрабатывать проекты информационных, справочных и иных материалов для участников мероприятий, проводимых Думой и её совещательными органами;
14) осуществлять организационное, документационное, и консультативно-методическое обеспечение и сопровождение конкурса на соискание звания «Лауреат Премии Законодательной Думы Томской области»;
15) обеспечивать защиту персональных данных, представленных в документах конкурсантов на соискание звания «Лауреат Премии Законодательной Думы Томской области», в обращениях граждан, поступившими в Думу, в ходатайствах на награждение Почетной грамотой и знаками поощрения, в иных документах, отнесенных к ведению отдела;
16) по поручению начальника отдела готовить проекты писем по предметам ведения отдела, обмениваться информацией со структурными подразделениями аппарата Думы и совещательными органами Думы;
17) информировать начальника отдела о состоянии дел по подведомственным вопросам.
Гражданский служащий обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
в целях подготовки всесторонних и мотивированных ответов на обращения граждан,
а также в целях формирования достоверных баз данных, подготовки проектов нормативных правовых актов, иных документов по предметам ведения вправе инициировать перед начальником отдела вопрос о запросе дополнительной информации от соответствующих государственных органов, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц;
в целях повышения оперативности исполнения поручения вправе инициировать изменение сроков исполнения поручения;
в целях обеспечения высокого качества организации и проведения публичного мероприятия Думы вправе ходатайствовать перед начальником отдела о привлечении
к обеспечению мероприятия сотрудников иных структурных подразделений Думы.

При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
в случае невозможности выполнения поручения в срок немедленно уведомить начальника отдела с пояснением причин и предложением пути устранения проблемы;
при возникновении нестандартных ситуаций при подготовке и проведении собраний Думы, иных мероприятий Думы, обязан сразу же поставить в известность начальника отдела.


Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

	Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
	писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов Томской области, иных субъектов Российской Федерации, граждан и организаций;
	докладных, служебных и пояснительных записок;
	индивидуального плана профессионального развития;
	графика отпусков сотрудников организационного отдела;
	предложений, связанных с улучшением деятельности организационного отдела, своей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.

	Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовка проектов заключений о соответствии ходатайств на поощрение знаками поощрения Законодательной Думы Томской области Положению о знаках поощрения Законодательной Думы Томской области, утвержденному постановлением от 25 декабря 2018 года № 1457;
подготовка проектов заключений о соответствии ходатайств на награждение Почетной грамотой Законодательной Думы Томской области Положению о Почетной грамоте Законодательной Думы Томской области, утвержденному постановлением от 31 марта 2011 года № 4190.


Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оцениваются по следующим показателям: 
качество подготовки и оформления наградных документов; обеспечение своевременного вручения депутатами награды и знаков поощрений Думы;
своевременность обеспечения депутатов информацией о дате, времени и месте проведения заседаний Думы, Совета Думы, иных мероприятий, курируемых отделом, 
и документами к данным мероприятиям;
своевременность обеспечения информацией членов совещательных органов при Думе, иных участников заседаний указанных органов о дате, времени и месте проведения заседаний;
качество реализации соблюдения государственного протокола по организации мероприятий Думы;
качество подготовленных отделом правовых актов; 
своевременность и качество выполненных заданий и поручений;
соблюдение установленных сроков прохождения документов, внесения отчетности 
в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело».





