 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ОЛОВЯННИНСКИЙ РАЙОН»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

« 22 » марта   2018 г.                                                                             №  128
п.г.т Оловянная

Об утверждении должностной  инструкции  главного специалиста  по труду и охране труда отдела экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными  закупками  и  труда  администрации муниципального района  «Оловяннинский район»

   
Руководствуясь  требованиями Трудового кодекса РФ,  Положением  об  отделе экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными закупками и труда  администрации  муниципального района   «Оловяннинский  район»

1.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию главного специалиста  по труду и охране труда отдела экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района  «Оловяннинский район».

 2. Распоряжение администрации муниципального района « Оловяннинский район»  от 28 февраля 2013 года  №  189 «Об утверждении  должностной инструкции главного специалиста  по охране труда администрации муниципального района  «Оловяннинский район» считать утратившим силу.
3. Ведущему специалисту по кадрам и секретному  делопроизводству   Чурбановой С.Б. ознакомить главного специалиста по труду  и  охране труда отдела экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района  «Оловяннинский район» с  должностными обязанностями.

 Глава   муниципального района                                     

«Оловяннинский район»                                                               А.В. Антошкин                                                              

                                                                                            Приложение  

                                                                           к распоряжению администрации 

                                                  муниципального района «Оловяннинский  от 

                                                                             «___» ________ 2018 г. №  _____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста по труду и охране труда отдела экономического планирования, прогнозирования,  контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район»
1. Общие положения
 1.1. Должность главного специалиста по труду и охране труда отдела экономического планирования, прогнозирования,  контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район» (далее - главный специалист  по труду и охране труда отдела экономики) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы муниципального района «Оловяннинский район» является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. 
Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста по труду и  охране труда осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании распоряжения главы муниципального района «Оловяннинский район» о назначении его на должность и в соответствии с трудовым договором.
1.3. Главный специалист по труду и охране труда отдела  экономики  подчиняется непосредственно начальнику отдела экономики администрации муниципального района «Оловяннинский район».

2. Квалификационные требования: 

2.1. Для замещения должности главного специалиста по труду и охране труда отдела  экономики   к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:


-    наличие высшего профессионального образования;


- стаж муниципальной службы на ведущих  должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее двух лет;

          - наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей:


2.1.1. Уровень знаний:


- знание  федерального и регионального законодательства, нормативных правовых актов муниципального образования, в соответствии с которыми осуществляется реализация полномочий органов местного самоуправления, а также нормативных правовых актов, регулирующих муниципальную службу.


2.1.2. Навыки:

- работы с документами;

- умение составлять проекты правовых актов;

- составление делового письма, ведение деловых переговоров, владение компьютерной и иной оргтехникой;

- планирование служебной деятельности, организация личного труда.

       2.1.3. При исполнении служебных обязанностей главный специалист руководствуется: Конституцией РФ, Федеральными Законами, Указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», решениями и постановлениями Правительства РФ, решениями Совета муниципального района «Оловяннинский район»,  Уставом муниципального района «Оловяннинский район»,  постановлениями и распоряжениями главы муниципального района «Оловяннинский район» района, Положением об отделе экономического планирования, прогнозирования,  контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район» настоящей должностной инструкцией
3. Должностные  обязанности
        Основными  направлениями в работе главного специалиста по труду и охране труда отдела  является:

  обеспечение реализации  основных направлений государственной политики в сфере   труда, трудовых отношений и социального партнерства, демографии, трудового и кадрового потенциала,  охраны труда,  определенных федеральным и  краевым законодательством. 

Главный  специалист по труду и охране труда осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Министерством  труда  и социальной защиты населения Забайкальского края, органами местного самоуправления, органами надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, с общественными организациями и предприятиями всех форм собственности.
Главного специалиста по труду и охране труда отдела экономики  администрации муниципального района  «Оловяннинский район»  исполняет  следующие  полномочия:
    В сфере труда, трудовых отношений, социального  партнерства:
3.1. Осуществляет уведомительную регистрацию  коллективных договоров, соглашений, контроль за их выполнением, выявляет и обобщает  причины и условия возникновения  коллективных трудовых споров;
3.2.  Вносит предложения  по определению порядка и   условий:

- предоставления ежегодного дополнительного  оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых из местного бюджета;

        - применения стимулирующих и компенсационных  выплат (доплат, надбавок, премий и других) в организациях финансируемых из местного бюджета;

       -  размера  оплаты труда  руководителей организаций, их заместителей и главных бухгалтеров  в организациях, финансируемых из местного бюджета;

3.3. Занимается подготовкой  трехсторонней комиссии по регулирова-

нию социально-трудовых отношений;

3.4.  Осуществляет   контроль   над   соблюдением    государственных 

гарантий в сфере оплаты  труда по вопросам : 

 -  своевременной  выплаты заработной платы;
 -  минимального  размера оплаты труда; 

3.5. Изучает причины возникновения задолженности по выплате заработной платы  по предприятиям района, финансовое состояние этих предприятий, с целью принятия необходимых мер  к предприятиям, имеющих просроченную задолженность по заработной плате;
        3.6.  Осуществляет методическое руководство по подготовке и заключению соглашений и коллективных договоров, предусмотренных действующим законодательством;
         3.7. Обеспечивает    исполнение  решений и указаний  Министерства  труда  и социальной защиты населения Забайкальского края;
3.8. Ведет прием граждан по вопросам труда  и охраны труда, обеспечивает  своевременное и полное  рассмотрение их устных и письменных обращений.

3.9. Осуществляет контроль над заключением трудовых договоров в организациях и предприятиях независимо от формы собственности;
           3.10. Занимается  подготовкой  заседаний межведомственной комиссии по мобилизации налоговых доходов в консолидированный  бюджет муниципального района «Оловяннинский район»  и  проблемам оплаты труда;
 3.11.  Проводит работу по снижению неформальной занятости, готовит заседания  рабочих групп   по снижению неформальной занятости населения;
3.12.Осуществляет разработку, согласование и  утверждение в установленном порядке нормативно – правовых актов по вопросам  труда, трудовых отношений на территории района;
  В сфере трудового и кадрового потенциалов,  демографии:

           3.13.Осуществляет реализацию государственной  социально - демографической политики;
           3.14. Проводит  анализ демографической ситуации  в районе, осуществляет   разработку  программ,    планов,  мероприятий, направленных на улучшение демографической ситуации в районе;
          3.15. Проводит мониторинг создания и сохранения рабочих мест;

          3.16. Изучает процессы формирования, распределения и использования трудовых ресурсов, готовит прогноз потребности кадров по видам экономической деятельности, по установленной форме;

          3.17. Готовит  предложения  по разработке программ, планов мероприятий, по подготовке, переподготовке и повышению квалификации кадров для отраслей экономики;

             в сфере охраны труда:
            3.18.Обеспечивает реализацию основных направлений государственной политики в  сфере  охраны труда на территории муниципального района «Оловяннинский район»;





  3.19. Осуществляет  методическое  руководство  работой служб охраны труда организаций всех форм собственности, расположенных на территории муниципального образования.
  3.20. Проводит анализ состояния условий и охраны труда, причин производственного травматизма и профессиональной заболеваемости на территории муниципального  района;
  3.21. Готовит  информацию о состоянии  условий и охраны труда в организациях, расположенных на территории муниципального образования; 

 3.22. Осуществляет разработку, согласование и  утверждение в установленном порядке нормативно – правовых актов по вопросам охраны труда на территории района;
 3.23.Осуществляет разработку, согласование и  утверждение  в установленном порядке муниципальных программ, планов, мероприятий  по  улучшению условий охраны труда на территории района;

 3.24. Участвует в установленном порядке  в расследовании групповых несчастных случаев на производстве, несчастных случаев на производстве  со смертельным исходом, произошедших  на территории муниципального образования;

          3.25. Информирует  работодателей  об изменении действующего законодательства  по вопросам охраны труда;

          3.26.  Занимается  подготовкой  межведомственной  комиссии по охране труда в муниципальном образовании;

          3.27. Организует проведение  семинаров, совещаний, смотров – конкурсов,  по охране труда;

          3.28. Осуществляет  контроль над исполнением действующего законодательства у индивидуальных предпринимателей, на предприятиях  и организациях   независимо  от форм собственности по вопросам:  
-   проведения специальной оценке условий труда;
         -    предоставления  работникам  компенсаций и льгот;

         -   соблюдения  условий и охраны труда женщин и подростков;
         -   за правильностью  установления  льготных  пенсий;
         -  обеспеченности сертифицированными индивидуальными средствами защиты (СИЗ);
        3.29.  Консультирует работодателей, работников, граждан по вопросам охраны труда;

         3.30.   Рассматривает жалобы, заявления  и обращения работодателей,  работников и граждан по вопросам охраны труда в пределах установленных полномочий;
          3.31.  Организует  обучение, обучение  по вопросам охраны  труда, в том числе  руководителей и специалистов организаций района;

3.32. Осуществляет  формирование банка  данных служб охраны труда  и специалистов по охране труда, ежегодно обновляет реестр организаций и предприятий, осуществляющих деятельность на территории района по установленной форме;

         3.33. Осуществляет  проведение проверок  организаций и предприятий , расположенных на территории района, на предмет соблюдения  требований   действующего законодательства в сфере охраны труда, трудовых отношений   в различных сферах экономической деятельности независимо от форм собственности;
         3.34. Осуществляет  проведение проверок  подведомственных организаций и учреждений, администрации муниципального района, на предмет соблюдения  требований   действующего законодательства в сфере охраны труда, трудовых отношений;
3.35. Готовит ежеквартальные, годовые отчеты, мониторинги  отчеты о проделанной работе;
         3.36.Оказывает методическое содействие органам местного самоуправления  городских и сельских поселений  по вопросам  охраны труда, трудовых отношений; 

3.37.  Готовит  информацию для  размещения и публикации  па официальном сайте администрации муниципального района «Оловяннинский  район» по вопросам  охраны труда;
         3.38. Исполняет  распоряжения и указания начальника отдела, вышестоящих руководителей;
4. Права.
Главный специалист по труду и охране труда отдела экономики  администрации муниципального района  «Оловяннинский район» имеет право на:

4.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.4. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.6. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.7. Получение от   структурных  подразделений  администрации  муниципального района,  учреждений и организаций муниципального района «Оловяннинский район», сведения и материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
5. Ответственность

Главный специалист по труду и охране труда отдела экономики  администрации муниципального района  «Оловяннинский район» несет ответственность за:

5.1. Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкции;

5.2. Не выполнение распоряжений, поручений и указаний начальника отдела экономики, вышестоящих руководителей; 

5.3. Не соблюдение установленного режима работы;

5.4. Несвоевременное исполнение документов, указаний порученных ему для исполнения; 

6. Условия работы

7.1. Режим работы главного специалиста по труду и охране труда отдела экономики  определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации муниципального района « Оловяннинский район»;
7.2. В связи с производственной необходимостью главный  специалист отдела экономики  обязан выезжать в служебные командировки.
«____»______________2018г         
С должностной инструкцией 

ознакомлен:   ________________________ главный специалист по труду и охране труда  отдела экономического  планирования, прогнозирования и контроля за муниципальными  закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район».                                      
