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АДМИНИСТРАЦИЯ РЕБРИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.01.2020 № 61          


            
                          с. Ребриха

Об утверждении должностных инструкций

В целях совершенствования работы Администрации Ребрихинского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию главного специалиста  комитета по экономике,  управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности Администрации Ребрихинского района Алтайского края.

2. Признать утратившим силу приложение 1 постановления Администрации Ребрихинского района Алтайского края от 14.11.2016 № 694 «Об утверждении должностных инструкций». 

3. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правых актов Ребрихинского района Алтайского края и обнародовать на официальном сайте Администрации Ребрихинского района Алтайского края.

4. Действие настоящего постановления распространяется на правоотношения возникшие с 09.01.2020г.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации района Лебедеву В.Н.

Глава района                                                                      


Л.В. Шлаузер

Согласовано:

Председатель комитета по экономике, 

управлению муниципальным имуществом 

и предпринимательской деятельности

Администрации района                                                                       С.А. Горбунова

Управляющий делами

Администрации района                                                                          В.Н. Лебедева

Начальник юридического отдела 

Администрации района                                                                      С.А. Накоряков 

Светлана Анатольевна Горбунова

8(38582)21171

Утверждена
постановлением Администрации Ребрихинского района Алтайского края от 29.01.2020 № 61
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
главного специалиста комитета по экономике,  управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности Администрации района 
Старшая должность муниципальной службы
1. Настоящая инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста комитета по экономике,  управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности Администрации района (далее - "Комитет").
2. Квалификационные требования:
2.1. Требования к образованию:
не ниже среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы по специальности.
2.2. Требования к профессиональным навыкам, необходимым для осуществления должностных обязанностей:
знание правовых актов, регламентирующих систему местного самоуправления района, структуру Администрации района, задачи и функции структурных подразделений Администрации района, методов оформления и обработки служебных документов, основ архивного дела, основ этики и эстетики, основ организации труда и управления, основ административного права и законодательства о труде, правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, правил эксплуатации вычислительной техники;
наличие навыков систематизации и подготовки информационного материала, консультирования, организация делопроизводства, пользования информационными системами "Консультант Плюс", "Гарант".
3. Должностные обязанности:
1)   организует создание системы муниципального управления охраной труда в районе;

2)  участвует в установленном порядке в расследовании несчастных случаев на производстве, в том числе групповых, тяжелых несчастных случаев на производстве, несчастных случаев на производстве со смертельным исходом, происшедших в организациях, муниципальных учреждениях и предприятиях района;

3) участвует в установлении порядка финансирования мероприятий по улучшению условий и охраны труда за счет средств местного бюджета, внебюджетных источников, готовит предложения по расходам средств на охрану труда в пределах средств, выделенных на эти цели в местном бюджете;
4) проводит мониторинг состояния охраны труда в организациях, муниципальных учреждениях и предприятиях. Готовит ежеквартальную информацию о муниципальном управлении охраной труда, производит расчет показателей комплексной оценки социальной эффективности администраций муниципальных образований Алтайского края в сфере труда и занятости населения, утвержденных приказом управления Алтайского края по труду и занятости населения; 
5) осуществляет ведомственный контроль за соблюдением законодательства об охране труда в муниципальных учреждениях и предприятиях;
6) организует совместно с заинтересованными организациями мероприятия по обобщению и распространению передового опыта в области охраны труда, проведение семинаров по охране труда, Дней охраны труда.
7) содействует реализации основных направлений государственной политики в области охраны труда, в том числе в организации обучения и проверке знаний работников муниципальных учреждений, включая руководителей и специалистов, в области охраны труда;

8) содействует проведению специальной оценки условий труда в учреждениях и организациях района;
9) содействует осуществлению предупредительных и профилактических мер, направленных на снижение производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;
10) выявляет потребность в обучении работников в области охраны труда исходя из государственных нормативных требований охраны труда, а также оказывает методическую помощь в разработке новых и пересмотре действующих инструкций по охране труда, в составлении программ обучения работников безопасным приемам и методам работы; 

11) обеспечивает межведомственное взаимодействие в области охраны труда;
12) осуществляет согласование трудовых договоров с руководителями муниципальных предприятий и учреждений в части оплаты труда; 
13) рассматривает заявления и обращения работодателей и работников по вопросам трудового законодательства;

14) проводит оценку состояния трудовых ресурсов, разработку мероприятий по их рациональному использованию, подготовку прогноза социально-экономического развития района в части регулирования социально-трудовых отношений;

15) проводит анализ кадровой потребности организации района и формирование предложений о подготовке рабочих и специалистов по профессиям (специальностям);

16) организует работу по проведению аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий района и муниципальных учреждений района;
          17) обеспечивает проведение заседаний и деятельность территориальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, межведомственных комиссий по охране труда и производственной безопасности, по регулированию социально-трудовых отношений, по устранению административных барьеров в поддержке и развитии предпринимательства, рабочей группе по вопросам снижения неформальной занятости, легализации заработной платы и повышению собираемости страховых взносов во внебюджетные фонды. Осуществляет контроль за выполнением принятых решений;
18) организует ведение переговоров по заключению территориального соглашения между Администрацией района, объединениями работодателей и профсоюзов, территориальных отраслевых (межотраслевых) соглашений, осуществляет контроль за их выполнением.

19) организует присоединение работодателей, осуществляющих деятельность на территории района и не участвовавших в заключении территориальных соглашений, к данным соглашениям в установленном порядке.

20) развивает взаимодействие органов местного самоуправления поселений с субъектами предпринимательства в рамках частно-государственного партнерства, с соблюдением действующего законодательства о конкуренции;
21) осуществляет организационно-методическую помощь в работе по подготовке и заключению коллективных договоров в организациях района;
22) организует работу по формированию социально ответственного поведения работодателей района на рынке труда;
23) организует проведение муниципального этапа ежегодного краевого конкурса «Лучший социально ответственный работодатель года»;
24) осуществляет методическое руководство и координацию работы структурных подразделений Администрации по подготовке и совершенствованию отраслевых систем оплаты труда работников муниципальных учреждений района;
25) разрабатывает и организует выполнение мероприятий, направленных на увеличение доходов населения, своевременность, полноту выплаты заработной платы, ее легализацию;
26)  осуществляет мониторинг повышения уровня оплаты труда работников района, в том числе работников бюджетной сферы и своевременной ее выплаты, подготавливает табличные материалы по показателям: задолженности по выплате заработной платы, среднемесячной заработной плате в целом по району и отраслям, а также разрабатывает нестандартные формы по специальным запросам;
27) составляет реестры хозяйствующих субъектов оптовой и розничной торговли, общественного питания  и бытового обслуживания, промышленности, сельского хозяйства и переработки, организаций района с отражением в нем основных показателей регулирования социально-трудовых отношений;
28)   осуществляет подготовку предложений для Администрации района по реализации государственной политики в области социального партнерства, оплаты труда, улучшения условий и охраны труда;
29)  участвует в работе по предотвращению коллективных трудовых споров на предприятиях всех организационно-правовых форм;
30) информирует общественность через средства массовой информации, на официальном сайте Администрации района о состоянии условий труда и охраны труда, производственном травматизме, уровне жизни населения, договорном регулировании социально-трудовых отношений;
31) по поручению председателя Комитета составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем по вопросам, относящимся к его компетенции;
32)  осуществление муниципального земельного контроля.

33) при осуществлении муниципального земельного контроля внесение сведений в единый реестр проверок в соответствии с правилами формирования и ведения единого реестра проверок на сайте proverki.gov.ru. 
4. Права:
1) запрашивает и получает в установленном порядке необходимые материалы от структурных подразделений Администрации района и органов местного самоуправления, организаций, учреждений всех форм собственности;
2) пользуется банками данных Администрации района;
3) осуществлять иные полномочия, связанные с компетенцией Комитета.
5. Ответственность:
5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, главный специалист несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2 Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются:
1) неэффективное выполнение возложенных на главного специалиста функций и задач;
2) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения поручений председателя Комитета;
3) низкое качество подготовленных документов;
4) наличие недостоверной информации в аналитических и иных материалах, подготовленных главным специалистом;
5) обоснованные жалобы и заявления муниципальных служащих и граждан на неправомерные действия главного специалиста в процессе исполнения им должностных обязанностей.
6. Взаимодействие с другими должностными лицами и гражданами:
6.1 При исполнении должностных обязанностей по замещаемой должности подчиняется непосредственно председателю Комитета.
6.2 При исполнении должностных обязанностей по замещаемой должности не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
6.3 В связи с исполнением должностных обязанностей и реализацией прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, самостоятельно или по поручению председателя Комитета и в пределах своей компетенции осуществляет служебное взаимодействие со следующими физическими лицами и организациями:
1) с муниципальными служащими;
2) с лицами, замещающими выборные муниципальные должности;
3) с лицами, замещающими государственные должности, государственными служащими Российской Федерации;
4) с гражданами, обратившимися в администрацию района по вопросам, отнесенным к компетенции Комитета;
7. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности:
7.1 Общие показатели:
1) выполнение качественно и в установленные сроки служебных обязанностей;
2) отсутствие существенных замечаний председателя Комитета по содержанию выполненных работ и поручений;
3) объем подготовленных и одобренных председателем Комитета предложений.
7.2 Специальные показатели:
1) соблюдение установленных сроков исполнения поручений председателя Комитета и подготовки служебных документов;
2) надлежащая организация приема посетителей. Надлежащая организация подготовки заседаний и совещаний, проводимых председателем Комитета;
3) обеспечение контроля за своевременным исполнением служебных документов и поручений;
4) отсутствие обращений муниципальных служащих, граждан и организаций по вопросам неисполнения или ненадлежащего исполнения главным специалистом служебных обязанностей.
8. Порядок назначения на должность и освобождения от должности:
Назначение на должность главного специалиста комитета Администрации района по труду, а также освобождение от указанной должности осуществляется главой района по согласованию с председателем комитета по экономике, управлению муниципальным имуществом и предпринимательской деятельности и оформляются распоряжениями Администрации района.
