PAGE  
8

	Министерство социальной политики Нижегородской области

Управление по труду и занятости

Отдел охраны труда и государственной экспертизы условий труда

Должностной регламент

               № 
г. Нижний Новгород

начальника отдела
	УТВЕРЖДЕН

приказом министерства социальной

политики Нижегородской области

от ___________№ _________________



1. Общие положения

1.1 . Должность начальника отдела относится к главной группе должностей (группа 4) категории «Руководители» реестровый номер Р01407 в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области.

1.2 .Начальник отдела охраны труда и государственной экспертизы условий труда управления по труду и занятости министерства социальной политики Нижегородской области (далее – начальник отдела) назначается и освобождается от занимаемой должности приказом министерства социальной политики Нижегородской области.
1.3 Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику управления по труду и занятости (далее – начальник управления).

1.4. В непосредственном подчинении начальника отдела находятся государственные гражданские служащие отдела охраны труда и государственной экспертизы условий труда управления по труду и занятости министерства социальной политики Нижегородской области (далее – сотрудники отдела) в соответствии со штатным расписанием. 
1.5. На время отсутствия Начальника отдела его обязанности исполняет гражданский служащий отдела, замещающий должность консультанта.

1.6. В своей деятельности Начальник отдела руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента и Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Нижегородской области, нормативными правовыми актами Губернатора и Правительства Нижегородской области, служебным распорядком министерства социальной политики Нижегородской области (далее - Министерство), положением о Министерстве, положением об отделе охраны труда и государственной экспертизы условий труда управления по труду и занятости, указаниями начальника управления, и настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела предъявляются следующие квалификационные требования:

1.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

2.2. К стажу: не менее четырех лет стажа гражданской службы или не менее пяти лет стажа (опыта работы) по специальности, направлению подготовки.

2.3. К уровню и характеру знаний: 
Государственный гражданский служащий должен знать и уметь применять на практике: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, Регламент Правительства Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Служебный распорядок министерства социальной политики Нижегородской области, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях, Положение о министерстве социальной политики Нижегородской области, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

· хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

· способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

· умение быть требовательным, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

· способность  анализировать и  оценивать  деятельность подчиненных;

· умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

· способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· владение навыками:

· текущего и перспективного планирования и организации труда; 

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления  и т.д.;

· эффективного планирования рабочего времени; 

· ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

деловые качества:

· энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

· самостоятельность в принятии решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

· настойчивость в достижении поставленной цели;

· стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

· способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - расширенный.

Знания:

· правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

· программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

· правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

· аппаратного и программного обеспечения;

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

· основ проектного управления.

Навыки:

· стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;

· работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

· работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

· работы в операционной системе;

· управления электронной почтой;

· работы в текстовом редакторе;

· работы с электронными таблицами;

· работы с базами данных;

· работы с системами управления проектами.

3. Должностные обязанности

Начальник отдела в соответствии с Положением об отделе осуществляет следующие функции:

3.1 осуществляет общее руководство по всем направлениям деятельности отдела;

3.2 обеспечивает реализацию государственной политики в сфере охраны труда в Нижегородской области;

3.3 обеспечивает разработку государственных программ и мероприятий по снижению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, улучшению условий труда в организациях области;

3.4 обеспечивает разработку проектов нормативных правовых актов Нижегородской области по вопросам охраны труда;

3.5 организует методическую помощь по вопросам охраны труда органам местного самоуправления и подготовку аналитических и отчетных материалов для Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Правительства Нижегородской области;

3.6 обеспечивает взаимодействие органов государственного надзора и контроля, органов исполнительной власти и местного самоуправления, работодателей, профессиональных союзов и других общественных организаций в реализации основных направлений государственной политики в области охраны труда;

3.7 организует в установленном порядке обучение по охране труда работников организаций Нижегородской области и проверку знания ими требований охраны труда, участвует в обучении по охране труда;

3.8 обеспечивает работу областной межведомственной комиссии по охране труда;

3.9 организует сбор и обработку информации о состоянии условий и охраны труда в Нижегородской области;

3.10 организует проведение областных, зональных совещаний и конференций по охране труда;

3.11 содействует обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, реализации механизма экономической заинтересованности работодателей в улучшении условий и охраны труда работников;

3.12 организует в установленном порядке осуществление государственной экспертизы условий труда и подготовку заключений по ее результатам; 
3.13 организует проведение специальной оценки условий труда и подтверждение соответствия организации работ по охране труда государственным нормативным требованиям охраны труда;

3.14 информирует начальника управления о выявленных нарушениях требований охраны труда в организациях и вносит предложения об устранении нарушений;


3.15 организует сбор информации и подготовку отчетов, справок и других аналитических материалов по охране труда;


3.16 ведет прием граждан, рассматривает заявления и жалобы граждан и принимает по ним решения в пределах своей компетенции, в соответствии с действующим законодательством;
3.17 поддерживает собственный уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.18 исполняет поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

3.19. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008                          № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.20. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008                     № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

· принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

· в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

· в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.21. Соблюдает положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года. 
3.22. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
4.Права

Начальник отдела имеет право:


4.1 получать в установленном порядке от отранов государственной власти Нижегородской области, отделов управления по труду и занятости, территориальных органов по труду, территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Нижегородской области,  общественных объединений и организаций, независимо от форм собственности, информацию и материалы, необходимые для работы отдела;


4.2 участвовать в подготовке и принятии решений, работе совещаний и представительствовать от имени министерства в других организациях и структурах по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4.3 доводить до отделов управления по труду и занятости, министерства, органов государственной власти и местного самоуправления, органов по труду необходимую исходную нормативную, правовую, методическую и другую информации, вносить предложения руководству управления по труду и занятости по совершенствованию форм и методов работы по направлениям деятельности отдела;

4.4 иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

5.Ответственность

Начальник отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством, в том числе за:

5.1 неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

5.2 нарушение служебной дисциплины;

5.3 нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

5.4 не обеспечение сохранности вверенных ему документов и имущества государственного органа, находящегося в его распоряжении;

5.5 недостоверное и несвоевременное предоставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;

5.6. неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5.7. нарушение положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года.
5.8. иные нарушения действующего законодательства.
6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
Начальник отдела в пределах своей компетенции вправе: 
· Давать указания, поручения работникам отдела.

· Рассматривать, согласовывать, визировать, проекты правовых актов, письма, служебные записки, отчеты, планы и т.д.
· Вносить начальнику управления предложения о поощрении, наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела. 

Начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

· реализации государственной политики в сфере охраны труда в Нижегородской области;

· взаимодействию органов государственного надзора и контроля, органов исполнительной власти области и местного самоуправления, работодателей, профессиональных союзов в реализации основных направлений государственной политики в области охраны труда;

· организации обучения по охране труда работников организаций и проверки знания ими требований охраны труда;

· организации и руководства проведением специальной оценки условий труда.

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

В пределах своей компетенции начальник отдела вправе принимать непосредственное участие в разработке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере охраны труда, подготовки правовых актов, издаваемых Министерством.

В пределах своей компетенции начальник отдела обязан принимать непосредственное участие в разработке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
· разработки проектов программ и планов мероприятий по снижению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, улучшению условий труда в организациях области;

· подготовки проектов нормативных правовых актов Нижегородской области по вопросам охраны и условий труда;

· подготовки предложений в проекты нормативных правовых актов, разрабатываемых структурными подразделениями министерства.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регламентом Правительства Нижегородской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

9. Порядок служебного взаимодействия Начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями

Начальник отдела, в связи с исполнением должностных обязанностей взаимодействует с гражданскими служащими и работниками Министерства, с государственными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления Нижегородской области, федеральными государственными органами и их территориальными подразделениями, с руководителями и специалистами подведомственных учреждений, организациями и учреждениями в пределах своей компетенции.
Порядок служебного взаимодействия начальника отдела включает в себя:

· согласование проектов правовых актов;

· сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

· участие в работе комиссий и рабочих групп;

· консультации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· организационное и методическое обеспечение деятельности министерства;
· оказание методической помощи государственным гражданским служащим по вопросам прохождения гражданской службы.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям в соответствии с административным регламентом
В соответствии с утвержденными административными регламентами Министерства Начальник отдела  не принимает участия в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности начальника отдела в перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.
С должностным регламентом ознакомлен(а) ______________   ___________









       подпись


Ф.И.О.

1 экз. копии получил(а) на руки    

 ______________   ___________









        подпись                                      дата

В дело №  ___________

