
III. 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 финансово-хозяйственного обеспечения, главный специалист обязан:
1) определять потребность Департамента и его подразделений в материальных ресурсах;

2) обеспечивать потребности подразделений департамента материально-техническими средствами (канцелярскими принадлежностями, бумагой, техническими средствами) по мере необходимости;

3) формировать заявки на материальные ресурсы;

4) обеспечивать сохранность и содержать в исправном состоянии имущество, находящееся в его ведении;

5) вести учет наличия имущества, производить периодический осмотр и готовить документы на его списание;

6) получать от поставщиков и выдавать сотрудникам (при наличии потребности) материальные ценности для использования в работе, осуществлять контроль за поступлением, перемещением и выбытием материальных ресурсов;

7) участвовать в разработке и внедрении мероприятий по повышению эффективности использования материальных ресурсов (экономии, снижения затрат, связанных с их приобретением доставкой и хранением);
8) участвовать в разработке норм расхода материалов;

9) осуществлять контроль за выполнением поставщиками договорных обязательств, количеством и качеством поступающих материалов и других видов материальных ресурсов, за правильностью предъявления счетов и других расчетных документов от поставщиков и своевременной их передаче для оплаты; 

10) осуществлять работу по изучению рынка товаров, работ, услуг с целью сбора предложений, осуществлять подготовку описания объекта закупки в документации о закупке для составления государственных контрактов в сфере закупок для государственных нужд;
11) принимать участие в работе комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов;
12) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе;

13) уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

14) своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения председателя Комитета;

15) соблюдать инструкции по охране труда и правил пожарной безопасности в Департаменте;
16) 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;

17) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

18) соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

19) соблюдать служебный распорядок Департамента;

20) исполнять обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять распоряжения и поручения 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 руководителей структурных подразделений Департамента;

6) 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, заместителей начальника департамента, и 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.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:

своевременное и качественное исполнение поручений председателя Комитета, в т.ч. при разработке проектов нормативных правовых актов;

повышение качества документов, подготавливаемых государственным служащим в пределах предоставленных Комитету полномочий;

своевременное предоставление отчетов о проделанной работе;

соблюдение сроков, предусмотренных законодательством при исполнении должностных обязанностей.

