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МЭР   ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	05.09.2008
	
	№399


Томская область

г.Кедровый
Об утверждении должностной инструкции руководителя отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового
В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Постановлением Мэра города Кедрового № 446 от 11.12.2006 г. «О Порядке разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Кедровый», Постановлением Мэра города Кедрового от 05.09.2008 №397 «Об утверждении положения об Отделе по труду и социальной политике Администрации города Кедрового», в целях создания организационно-правовой основы профессиональной служебной деятельности и обеспечения объективности в ходе оценки профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена, поощрении, награждении, либо при применении дисциплинарного взыскания
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить должностную инструкцию руководителя отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового согласно приложению.
2.Контроль    за    исполнением    настоящего    постановления    возложить    на    Первого Заместителя Мэра города Кедрового Абакумову Т.Г.











М.В.Зубарев
Приложение
к постановлению Мэра города Кедрового
от05.09.2008 № 399
Должностная инструкция
 руководителя отдела по труду и социальной политике
1.
Общие положения
1.1.Должность Руководителя отдела по труду и социальной политике в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» (с последующими изменениями и дополнениями) относится к главной должности муниципальной службы.
1.2.Руководитель отдела по труду и социальной политике назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению Первого Заместителя Мэра.
1.3.Руководитель отдела по труду и социальной политике подчиняется Первому Заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.4.Руководителя отдела по труду и социальной политике на период его отсутствия замещает главный специалист отдела.
1.5.На Руководителя отдела по труду и социальной политике может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими муниципальными служащими Администрации на время их длительного отсутствия в соответствии с Распоряжением Мэра города Кедрового.
2.
Квалификационные требования
2.1.Для главной должности муниципальной службы Руководителя отдела по труду и социальной политике:
· высшее   профессиональное   образование   -   государственное   и   муниципальное
управление;
· стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы
(государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не
менее четырех лет на должностях руководителей в организациях, опыт и знание работы в
которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
2.2.Руководитель отдела по труду и социальной политике должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
Конституцию Российской Федерации;
Трудовой Кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;
Федеральные законы и Законы Томской области в области образования, культуры и здравоохранения, реализации национальных проектов;
Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области», «О предельных нормативах размеров оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Томской области»;
Законы Томской области по передаче государственных полномочий в области организации опеки и попечительства, первичному воинскому учету, обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, выплаты единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью, выплат денежных средств опекунам на содержание детей, обеспечения деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав, регистрации и учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из
районов Крайнего Севера, регулирования тарифов на перевозки пассажиров;
Нормативно правовые акты органов местного самоуправления в области социально-трудовых отношений;
Основы управления персоналом, права, экономики, социально-политических аспектов развития общества;
Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
Регламент работы Администрации города Кедрового;
Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;

Положение об отделе по труду и социальной политике;
Положение об оплате труда муниципальных служащих в Администрации;
Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации.
2.3.Требования, предъявляемые к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств Руководителя отдела по труду и социальной политике:
· навыки    планирования,   координирования,    аналитической   работы,    принятия управленческих решений, организации взаимодействия с другими государственными и муниципальными органами, муниципальными образованиями, населением, делегирования полномочий   подчиненным   и   осуществления   контроля,    построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов, мотивации подчиненных,  навыки управления людьми (мотивацией сотрудников);
· умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, умение решать сложные проблемы, умение анализировать служебные ситуации и делать выводы;
· знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант   +»,    пакета   Microsoft   Office    2007, операционной системы Microsoft Windows XP, ведение делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность Руководителя отдела по труду и социальной политике 
3.1.Цель деятельности (показатели конечных результатов труда, получение, которых должен обеспечить работник, выполняя возложенные на него функциональные обязанности и полномочия):

-повышение уровня патриотического воспитания граждан на территории муниципального образования «Город Кедровый»;
-бесперебойная работа компьютерной, фото и оргтехники в Администрации города Кедрового;
-снижение производственного травматизма и профессиональных заболеваний в организациях муниципального образования «Город Кедровый»;


-своевременное размещение информационного материала о проведенных мероприятиях, о принятых нормативных правовых актов, о муниципальном заказе;
-увеличение количества работодателей участвующих в заключение территориального Соглашения между Администрацией города Кедрового, работодателями и профсоюзами;
-качество принимаемых документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской области);
-соблюдение    сроков    исполнения    документов,    поставленных    на    контроль
руководителям структурных подразделений, муниципальных учреждений;

-своевременность информирования населения о принятии нормативных правовых актов, касающихся жизнеобеспечения населения и его интересов;
· эффективность принимаемых решений;
-отсутствие   жалоб   на  работу   отдела   со   стороны населения, учреждений, Администрации Томской области.
3.2.Должностные обязанности:
-организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе;
-обслуживание компьютерной, фото и оргтехники, обеспечение защиты информации в Администрации города Кедрового;

-организация и участие в реализации политики в области охраны труда;

-сопровождение Интернет - сайта Администрации города Кедрового;

-регулирование социально-трудовых отношений;

-организация проведения оргкомитетов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-участие в работе комиссий отдела;

-разработка плана работы отдела и отчет об исполнении;

· организует свою работу в соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству;

· выполнение обязанностей, определенных ст. 12,15 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. Функции:
3.3.1.Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе:
-проведение мониторинга целевой программы «Патриотическое воспитание граждан на территории муниципального образования «Город Кедровый» на 2008-2010 годы».
3.3.2.Обслуживание компьютерной, фото и оргтехники, обеспечение защиты информации:

-проведение администрирования корпоративной сети;

-осуществление диагностики и устранение неисправности корпоративной сети;

-организация инсталляции и сопровождение программного обеспечения;

-проведение мероприятий по развитию сети;

-проведение профилактического обслуживания средств вычислительной техники;

-проведение мероприятий по защите информации на автоматизированных рабочих местах и в корпоративной информационной сети;

-оказание консультационной и методической помощи по вопросам использования системных программных средств и служб корпоративной информационной сети;

-ведение документаций и архивных копий системного программного обеспечения корпоративной информационной сети.

3.3.3.Организация и участие в реализации политики в области охраны труда:
-разработка Положения о системе управления охраной труда и муниципальной
программы улучшения условий труда в муниципальных учреждениях  муниципального образования  «Город Кедровый», организация их выполнения;

-проведение мониторинга состояния условий и охраны труда в организациях муниципального образования  «Город Кедровый;

-проведение анализа причин производственного травматизма и профессиональных заболеваний в организациях муниципального образования  «Город Кедровый»;

-оказание методической помощи в разработке системы охраны труда
организациям, расположенным на территории муниципального образования  «Город Кедровый», независимо от организационно-правовых форм и форм собственности;

-организация смотра-конкурса среди организаций и учреждений муниципального образования  «Город Кедровый» на лучшую постановку работы по охране труда;

-информирование общественности через средства массовой информации о
состоянии условий труда и производственном травматизме в организациях, расположенных на территории муниципального образования  «Город Кедровый» и своей деятельности по разработке и реализации мероприятий по улучшению условий и охраны труда;
-организация деятельности и ведение делопроизводства комиссии по охране труда Администрации;
-подготовка муниципальных правовых актов в области охраны труда;

-организация проверок структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений;

-организация обучения и проверка знаний по охране труда руководителей и
специалистов организаций муниципального образования  «Город Кедровый»;
-подготовка отчетов по охране труда.
3.3.4.Сопровождение Интернет - сайта Администрации города Кедрового:
· размещение информационного материала о проведенных мероприятиях, о принятых нормативных правовых актов, о муниципальном заказе.
3.3.5 .Регулирование социально-трудовых отношений:
-осуществление организационно-методического обеспечения деятельности
 трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

-разработка Положения о трехсторонней комиссии по регулированию
социально-трудовых отношений;

-содействие созданию объединений работодателей на территории муниципального образования  «Город Кедровый»;
-организация ведения переговоров по заключению территориального Соглашения между Администрацией города Кедрового, работодателями и профсоюзами и осуществление контроля за выполнением Соглашения.

3.3.6.Организация текущей деятельности:
-подготовка    проектов    муниципальных    правовых    актов    (Решений    Думы,
постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
-участие в работе комиссий Администрации;
-подготовка плана работы на месяц и отчета о его выполнении в соответствии с Положением;

-выполнение поручений Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового, Заместителя Мэра города Кедрового.
3.3.7.Выполнение обязанностей, определенных ст. 12,15 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.4.Права Руководителя отдела по труду и социальной политике установлены в соответствии со ст. 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.5.Ответственность Руководителя отдела по труду и социальной политике наступает в соответствии со ст.27 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Руководитель отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения:
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция Руководителя отдела по труду и социальной политике. В этих рамках обязан самостоятельно действовать и принимать решения.
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов: 
-все сферы муниципального управления.
6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов:
-в соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями
Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам социально-трудовых отношений, организации работы Администрации, предоставления консультаций в этих сферах. Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8.
Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий:
в    соответствии    с    постановлением    о    распределении    обязанностей    между руководителями Администрации города Кедрового.
9.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

-повышение уровня патриотического воспитания граждан на территории муниципального образования «Город Кедровый»;
-бесперебойная работа компьютерной, фото и оргтехники в Администрации города Кедрового;

-снижение производственного травматизма и профессиональных заболеваний в организациях муниципального образования «Город Кедровый»;


-своевременное размещение информационного материала о проведенных мероприятиях, о принятых нормативных правовых актов, о муниципальном заказе;
-увеличение количества работодателей участвующих в заключение территориального Соглашения между Администрацией города Кедрового, работодателями и профсоюзами;

-качество принимаемых документов: отсутствие опротестованных прокуратурой
муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской области);
-соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
            -своевременность информирования населения о принятии нормативных правовых актов, касающихся жизнеобеспечения населения и его интересов;
-эффективность принимаемых решений;
-отсутствие   жалоб   на  работу  отдела   со   стороны
населения, учреждений, Администрации Томской области.









