Должностная инструкция

ведущего специалиста по труду отдела по мобилизационной работе и безопасности администрации Чухломского муниципального района Костромской области

I. Общие положения

1.1.
На должность ведущего специалиста по труду отдела по мобилизационной работе и безопасности администрации Чухломского муниципального района Костромской области (далее по тексту - Отдел) назначается лицо, отвечающее требованиям, предъявляемым к муниципальным служащим законодательством о муниципальной службе, соответствующее квалификационным требованиям по муниципальным должностям муниципальной службы, а также дополнительным квалификационным требованиям:

среднее профессиональное образование, не менее трех лет стажа работы по специальности.

1.2.
Ведущий специалист по труду должен знать:

         1.2.1. Конституцию Российской Федерации, Законы Российской Федерации и Костром-​
ской области, постановления и распоряжения Правительства РФ, Устав (основной закон) Костромской области, постановления и распоряжения администрации Костромской области, Устав муниципального образования Чухломский муниципальный район, Решения Собрания депутатов Чухломского муниципального района Костромской области, постановления и распоряжения Главы Чухломского муниципального района Костромской области по вопросам деятельности Отдела;

         1.2.2. постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные до-
кументы вышестоящих и других органов, касающиеся своей деятельности;

          1.2.3. действующее законодательство Российской Федерации;

        1.2.4. технические средства механизации и автоматизации (компьютерную технику)
справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам, оргтехнику, уметь работать на них;

          1.2.5.основы экономики, организации труда и управления;

          1.2.6. правила внутреннего трудового распорядка администрации;

         1.2.7. правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санита-​
рии и противопожарной защиты;

          1.3. подчиняется непосредственно заведующему отдела по мобилизационной работе и безопасности администрации муниципального района.

П. Должностные обязанности ведущего специалиста по труду:

2.1. реализация отдельных государственных полномочий в сфере трудовых отношений, переданных органам местного самоуправления муниципальных образований Костромской области по решению на территории муниципальных образований следующих вопросов тру​довых отношений:

       1) реализация основных направлений государственной политики в области охраны труда;

        2) участие в комиссиях по расследованию групповых несчастных случаев на производ-​
стве, тяжелых несчастных случаев на производстве и несчастных случаев на производстве со смертельным исходом;

       3) рассмотрение обращений работников организаций, расположенных на территории
муниципального образования, по вопросам охраны труда;

       4) участие в реализации федеральных целевых и территориальных целевых программ
улучшения условий и охраны труда;

         5) участие в организации работы по обучению и проверке знаний работников по охране
труда во взаимодействии с учебными центрами, имеющими разрешение на данный вид дея​тельности

         6) разработка и осуществление комплекса мер по развитию социального партнерства на
территории муниципального образования;

         7) осуществление мониторинга социального партнерства на территории муниципально-

го образования;

         8) осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров;

         9) осуществление контроля за исполнением коллективных договоров;

     10) участие в разработке территориальных и отраслевых (межотраслевых) соглашений
муниципальных образований;

     11) осуществление внутриведомственного государственного контроля за соблюдением
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях;

       2.2. принимает участие в разработке региональных программ по вопросам охраны труда и социальной политики;

      2.3. осуществляет (с участием заинтересованных органов администрации) мониторинг
уровня жизни, доходов, охраны и условий труда, а также других показателей развития социально-трудовой сферы;

      2.4. проводит совещания с руководителями, специалистами предприятий, учреждений,
организаций всех форм собственности и индивидуальными предпринимателями по вопросам, связанным с охраной труда;

       2.5. рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан и принимает по ним меры
в сроки, установленные действующим законодательством;

        2.6. ведет прием граждан по вопросам охраны труда;

       2.7. доводит до руководителей предприятий, учреждений, организаций всех форм соб​-
ственности и индивидуальных предпринимателей информацию, поступающую из департамента по труду Костромской области;

      2.8. подготавливает предложения для администрации по реализации государственной политики в области трудовых отношений;

       2.9. подготавливает информацию по установленной форме для департамента по труду по вопросам, отнесенным к его компетенции;

      2.10. принимает участие в проведении проверок соблюдения законодательства о труде
и охране труда, стандартов безопасности и промсанитарии, выполнения постановлений, распоряжений, приказов;

      2.11. оказывает методическую помощь организациям по разработке мероприятий по
улучшению условий труда, в работе по разработке и заключению коллективных договоров и соглашений;

      2.12. осуществляет контроль за выполнением коллективных договоров и соглашений на
предприятиях всех организационно-правовых форм.

III.
Ведущий специалист по труду вправе:

      3.1. беспрепятственно посещать организации независимо от организационно-правовых
форм, запрашивать и получать информацию, необходимую для выполнения переданных государственных полномочий;

    3.2. вносить предложения по принятию нормативных правовых актов по вопросам переданных государственных полномочий;

      3.3. вносить предложения по созданию межведомственных комиссий (координацион-​
ных советов) по охране труда;

      3.4. обращаться в органы контроля и надзора с заявлением о проведении соответст​-
вующей проверки по вопросам охраны труда;

      3.5. получать разъяснения и методическую помощь от уполномоченного органа испол-​
нительной власти Костромской области по труду.

IV.
Ответственность

Ведущий специалист по труду несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него настоящей Инструкцией обязанностей, а также за материальный ущерб, причиненный администрации по его вине.

