13

	Администрация города Югорска
	УТВЕРЖДАЮ

  Глава города Югорска  

                              ______
                                                                               Ф.И.О., подпись

_________________________
                                                                                                    (число, месяц, год)


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста - эксперта по охране труда отдела прогнозирования  и трудовых отношений департамента экономического развития и проектного управления 
администрации города Югорска  

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста - эксперта по  охране труда отдела прогнозирования  и трудовых отношений департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска (далее – специалист-эксперт отдела, отдел ДЭР и ПУ) относится к ведущей  группе, учреждаемой для выполнения  функций «специалист».
1.2. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которыми специалист-эксперт отдела исполняет должностные обязанности:

1) регулирование труда  и социальных отношений;

2) обеспечение деятельности органов местного самоуправления.
1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми специалист-эксперт отдела  исполняет должностные обязанности: 

1) реализация государственной политики в области охраны труда и регулирования трудовых отношений;

2) реализация мероприятий в области содействия занятости населения.

1.4. Специалист-эксперт отдела назначается на должность главой города Югорска, по результатам конкурса на замещение вакантной должности  муниципальной службы из кадрового резерва.

Специалист-эксперт отдела освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с директором департамента экономического развития и проектного управления (далее - директор Департамента), в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. 

1.5. Специалист-эксперт отдела находится в  непосредственном подчинении начальника отдела ДЭР и ПУ. 

1.6. В период временного отсутствия специалиста-эксперта отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.)  его обязанности исполняет начальник отдела ДЭР и ПУ.
В случае служебной необходимости специалист-эксперт отдела исполняет обязанности начальника отдела ДЭР и ПУ.
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности специалиста-эксперта отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста-эксперта отдела, должен иметь высшее  образование. Требования к стажу работы не предъявляются.

2.3. Специалист-эксперт отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2.3.2. Правовыми знаниями основ: 

1) Конституции Российской Федерации;

2) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3)  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4) законодательства о противодействии коррупции;

5) Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 

6) Устава города Югорска.
2.3.3. Знаниями кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.4. Специалист-эксперт отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) умение мыслить системно;
2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3) умение достигать результата;

4) коммуникативные умения;

5) умение работать в стрессовых условиях;

6) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

7) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

8) работать в информационно-правовых системах;

9) соблюдать нормы этики делового общения.

Функциональные квалификационные требования
2.5. Специалист-эксперт отдела  должен иметь высшее  образование по специальности, направлению подготовки «Техносферная безопасность» или соответствующим ему направлениям подготовки (специальностям) по обеспечению безопасности производственной деятельности. 
2.6. Специалист-эксперт отдела должен обладать следующими знаниями:  

2.6.1. Знаниями законодательства Российской Федерации: 

1) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
3)  Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

8) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;
9) Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно - эпидемиологическом благополучии населения»; 

10) Федеральный закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;
11) приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 31.01.2022 № 37 «Об утверждении Рекомендаций по структуре службы охраны труда в организации и по численности работников службы охраны труда»;
12) постановление Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;
 13) постановление Правительства Российской Федерации 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме»;
 14) постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;           

15) постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
16) постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»;
17) распоряжение   Правительства  Российской   Федерации  от  25.12.2013 № 2516-р  «Об утверждении концепции развития механизмов предоставления государственных и  муниципальных услуг в электронном виде»;
18) постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.2012 № 1160  «Положение о разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда»;
19) приказ Министерства труда и социальной защиты РФ и Министерства здравоохранения РФ от 31.12.2020 № 988н /1420н «Об утверждении перечня вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры»;
20) постановление Правительства Российской Федерации от 31.08.2002 № 653 «О формах документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве, и особенностях расследования несчастных случаев на производстве»;
21) постановление Правительства Российской Федерации от 15.12.2000  № 967 «Об утверждении Положения о расследовании и учете профессиональных заболеваний»;
22) приказ Минздравсоцразвития России от 15.04.2005  № 275 «О формах документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве»;
23) постановление Минтруда России от 24.10.2002 № 73 «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве, и положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях»;
24) приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.09.2021 № 650н «Об утверждении примерного положения о комитете (комиссии) по охране труда»;
25) методические рекомендации по использованию Единой системы идентификации и аутентификации, утвержденные протоколом заседания Подкомиссии по использованию информационных технологий при предоставлении государственных и муниципальных услуг Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности от 21.04.2014.
2.6.2. Знаниями законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:

1) Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 25.09. 2008 № 86-оз «О мерах по противодействию коррупции в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
2) Закон Ханты - Мансийского автономного округа-Югры от 27.05.2011 № 57-03 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты - Мансийского автономного округа –Югры отдельными государственными полномочиями в сфере трудовых отношений и государственного управления охраной труда»;

3) Закон Ханты - Мансийского автономного округа-Югры от 20.09.2010 № 142-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»;

4) постановление Правительства Ханты - Мансийского автономного округа – Югры от 30.04.2015 № 124-п «О Порядке расходования субвенций, предоставляемых из бюджета Ханты - Мансийского автономного округа-Югры бюджетам муниципальных районов и городских округов Ханты - Мансийского автономного округа-Югры для осуществления отдельных переданных государственных полномочий  Ханты- Мансийского автономного округа –Югры»;

5) приказ Департамента труда и занятости населения Ханты - Мансийского автономного округа – Югры от 27.04.2015 № 6-нп «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры».

 2.6.3. Знаниями муниципальных правовых актов:

1) постановление администрации города Югорска  от 02.04.2018 № 949 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов и структурных подразделений администрации города Югорска и их должностных лиц, муниципальных служащих»;
2) постановление администрации города Югорска от 24.06.2019 № 1365 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора»;

3) постановление администрации города Югорска от 28.04.2022 № 861-п «Об  утверждении Положения о системе управления охраной труда в администрации города Югорска».
2.6.4. Знаниями иных федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов по регулированию  социально-трудовых отношений и государственного управления охраной труда.

2.6.5. Иными профессиональными знаниями, в том числе: 
1) понятие и признаки государства; 

2) понятие, цели, элементы государственного управления; 

3) права, обязанности муниципальных служащих;

4) понятие коррупции и конфликта интересов;
5) ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

6) основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.
2.7. Специалист-эксперт отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

1) планировать служебную деятельность;

2) оценивать коррупционные риски;
          3) реализовывать соответствующие направления деятельности отдела по труду;

4) взаимодействовать с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

5) готовить  методические рекомендации, разъяснения по кругу полномочий отдела; 

6) готовить аналитические, информационные и другие материалы; 

7) работать на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет и на региональном портале государственных и муниципальных услуг; 

8) консультировать о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме; 

9) консультировать о регистрации и повышению уровня учетной записи на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет,  о подтверждении личности при регистрации; 

10) консультировать о получении государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которые предоставляет отдел; 

11) осуществлять регистрацию пользователей на региональном портале государственных и муниципальных услуг в установленных случаях.
3. Должностные обязанности

3.1.  Основные обязанности специалиста-эксперта как муниципального служащего, определены в  статье 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации».

 3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о департаменте экономического развития и проектного управления (далее – Положение о Департаменте), специалист-эксперт отдела выполняет следующие должностные обязанности:

1) координирует работу и осуществляет методическое руководство работой служб охраны труда в организациях, расположенных на территории города Югорска;

2) организует сбор и обработку информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей города Югорска;

3) принимает  участие в разработке подпрограммы «Улучшение условий и охраны труда» муниципальной программы города Югорска  «Социально- экономическое развитие  и муниципальное управление» улучшения условий и охраны труда на территории  муниципального образования и осуществляет ее реализацию;
4) оказывает информационную помощь в создании служб охраны труда в организациях города Югорска;
5) координирует работу по проведению специальной оценки условий труда и сертификации  работ на соответствие требованиям охраны труда в  муниципальных учреждениях и предприятиях города Югорска;
6) участвует в работе комиссии по проверке знаний требований охраны труда в обучающих организациях города Югорска, имеющих разрешение на проведение обучения в сфере охраны труда  и проверки знаний в соответствии с требованиями законодательства;
7) участвует в проведении внутриведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права  в сфере охраны труда, муниципальными учреждениями и унитарными предприятиями, оформляет акты проведенных проверок;
8) проводит анализ состояния условий и охраны труда, причин несчастных случаев на производстве и профессиональной заболеваемости на территории муниципального образования и разрабатывает предложения по их предупреждению;
9) участвует в установленном порядке в расследовании несчастных случаев на производстве;
10) принимает участие и готовит проекты нормативных правовых актов, регулирующих социально-трудовые отношения, в том числе и вопросы охраны труда на уровне муниципального образования;
11) организует работу Межведомственной комиссии по охране труда и рабочей группы по снижению неформальной занятости, легализации заработной платы и повышению собираемости страховых взносов во внебюджетные фонды при комиссии по вопросам социально-экономического развития муниципального образования город Югорск;
12) оказывает необходимую информационную, методическую и консультативную помощь работодателям и гражданам города Югорска по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;
13) информирует Государственную инспекцию труда о выявленных нарушениях  требований законодательства в области охраны труда  работодателями города Югорска при осуществлении ими производственной деятельности;
14) внедряет и обеспечивает функционирование системы управления охраной труда в администрации города Югорска:
- обеспечивает наличие, хранение и доступ к нормативным правовым актам, содержащим государственные нормативные требования охраны труда;
- разрабатывает проекты  муниципальных правовых актов, обеспечивающих создание и функционирование системы управления охраной труда в администрации города Югорска;
- готовит предложения в разделы коллективного договора, соглашения по охране труда и трудовых договоров с работниками администрации города Югорска  по вопросам охраны труда;
- взаимодействует с представительными органами работников администрации города Югорска  по вопросам условий и охраны труда и согласовании документации по вопросам охраны труда;
- вносит изменения в муниципальные правовые акты по вопросам охраны труда в случае вступления в силу новых или внесенных изменений в нормативные правовые акты действующие на федеральном, региональном или муниципальном уровне, регулирующие вопросы охраны труда;
15) обеспечивает подготовку работников администрации города Югорска в области охраны труда:
- выявляет потребность в обучении и планировании обучения работников по вопросам охраны труда;

- проводит вводный инструктаж по охране труда, координирует проведение первичного, периодического, внеочередного и целевого инструктажа, обеспечивает обучение руководителей и специалистов по охране труда, обучение работников методам и приемам оказания первой помощи пострадавшим на производстве;
- оказывает методическую помощь руководителям структурных подразделений в разработке программ обучения работников безопасным методам и приемам труда, инструкций по охране труда;
- осуществляет  проверку знаний работников требованиям охраны труда;
- ежегодно, в срок до 01 октября текущего года, предоставляет информацию в управление по вопросам муниципальной службы, кадров и наград о потребности в обучении и проверке знаний по охране труда руководителей структурных подразделений, заместителей главы города Югорска;

16) осуществляет сбор, обработку и передачу информации по вопросам условий и охраны труда:
- информирует работников администрации города Югорска об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;
- организует сбор информации и предложений от работников администрации города Югорска по вопросам условий и охраны труда;
- готовит необходимую информацию  и документы для представления органам исполнительной власти, органам профсоюзного контроля для осуществления ими своих полномочий;
- организует сбор и обработку информации, характеризующей состояние условий и охраны труда в администрации города Югорска;
- осуществляет подготовку отчетной (статистической) документации по вопросам условий и охраны труда;
17) обеспечивает снижение уровней профессиональных рисков с учетом условий труда работников администрации города Югорска:
- выявляет, анализирует и проводит оценку профессиональных рисков;
- разрабатывает планы (программы) мероприятий по обеспечению безопасных условий и охраны труда, улучшению условий и охраны труда, управлению профессиональными рисками;
- разрабатывает мероприятия по повышению уровня мотивации работников к безопасному труду, заинтересованности работников в улучшении условий труда, вовлечению их в решение вопросов, связанных с охраной труда;
- готовит предложения по обеспечению режима труда и отдыха работников, перечню полагающихся им компенсаций в соответствии с нормативными требованиями;
- координирует работу и осуществляет контроль по обеспечению работников средствами индивидуальной защиты, а также их хранения, оценки состояния и исправности; организует установку средств коллективной защиты;
- готовит предложения по лечебно-профилактическому обслуживанию и поддержанию требований по санитарно-бытовому обслуживанию работников в соответствии с требованиями нормативных документов;
- проводит совместно с представителями соответствующих подразделений учреждения,  с участием уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда трудового коллектива проверок, обследований (или участвовать в проверках, обследованиях) технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их нормативным правовым актам по охране труда, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников;
18) проводит мониторинг функционирования системы управления охраной труда в администрации города Югорска:
- осуществляет контроль за соблюдением требований нормативных правовых актов и локальных нормативных актов по охране труда, правильностью применения средств индивидуальной защиты, проведением профилактической работы по предупреждению несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, выполнением мероприятий, направленных на создание безопасных условий труда;
- принимает меры по устранению нарушений требований охраны труда, в том числе по обращениям работников;
19) обеспечивает контроль за состоянием условий труда на рабочих местах в администрации города Югорска:

- планирует проведение производственного контроля и специальной оценки условий труда;
- организует работу комиссии по специальной оценке условий труда;
- осуществляет контроль за проведением оценки условий труда, рассмотрением ее результатов;
- готовить документы, связанные с проведением оценки условий труда и ее результатами;
- контролирует  исполнение перечня рекомендуемых мероприятий по улучшению условий труда, разработанного по результатам проведенной специальной оценки условий труда;
- осуществляет подбор и предоставление необходимой документации и информации по вопросам специальной оценки условий труда, соответствующие разъяснения в процессе проведения специальной оценки условий труда;
- организует хранение протоколов замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, материалов специальной оценки условий труда и сертификации рабочих мест  в соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми актами;
20) обеспечивает расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний работников администрации города Югорска:
- организует работу комиссии по расследованию несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
- изучает  и предоставляет  информацию об обстоятельствах несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- формирует документы, необходимые для расследования и учета несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также для страхового обеспечения пострадавших;
- организует хранение документации (актов формы Н-1) и других документов по расследованию несчастных случаев на производстве;
21) распределяет полномочия, ответственность, обязанности по вопросам охраны труда в администрации города Югорска:
- готовит предложения и соответствующие проекты локальных документов по распределению полномочий, ответственности и обязанностей в сфере охраны труда между работниками;
- разрабатывает предложения по организационному обеспечению управления охраной труда;
- организует и координирует  работы по охране труда;
- готовит обоснование механизмов и объемов финансирования мероприятий по охране труда;
- проводит оценку результативности и эффективности системы управления охраной труда;
- готовит предложения по направлениям развития и корректировке системы управления охраной труда;
22) своевременно и в пределах своих полномочий, исполняет распоряжения и указания,  вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, доведенные до исполнителя в письменной и устной формах,  в пределах их должностных полномочий;
23) представляет отчетность согласно  графику  (приложение).

3.3. Помимо должностных обязанностей, определенных пунктами 3.1 и 3.2 настоящего раздела специалист-эксперт выполняет следующие должностные обязанности:

1) осуществляет обработку персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органа администрации) города Югорска, соблюдая требования и обязанности, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными правовыми актами Российской Федерации, администрации города Югорска в сфере защиты персональных данных, в том числе:

-  соблюдает правила обработки персональных данных, не допускать посторонних лиц к персональным данным;

-   осуществляет обработку тех персональных данных, к которым получен доступ в силу исполнения должностных обязанностей;

- не разглашает персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

- не допускает передачу персональных данных третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего (работника), за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- прекращает обработку персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора;

2)  соблюдает требования охраны труда;

3)  правильно применяет средства индивидуальной и коллективной защиты;

4) проходит обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

5) немедленно извещает своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

6) при необходимости проходит обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования, диспансеризацию);

7) бережно и рационально использует муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускает использование этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

8) уведомляет представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

9) в случае выполнения иной оплачиваемой работы предварительно в письменном виде уведомляет об этом  представителя нанимателя (работодателя);

10) использует информационные ресурсы ТИС Югры при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций.
4. Права

4.1  Основные права специалиста-эксперта отдела, предоставленные ему как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона 02.03.2007          № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2.  Исходя из  установленных полномочий, специалист-эксперт отдела имеет право:         

1) запрашивать и получать от органов и структурных подразделений администрации города, предприятий, учреждений материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
2) выражать свое мнение, предлагать варианты решения проблемы, подготавливать заключения по вопросам, входящим в его компетенцию;
3) проводить координационные мероприятия, плановые и внеплановые проверки, в соответствии с действующим законодательством,  по выполнению работодателями города Югорска условий коллективных договоров и соглашений, соблюдению ими требований законодательства о труде;
4)  вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением  обязанностей, предусмотренной настоящей должностной инструкцией.
5. Ответственность

5.1. Специалист-эксперт отдела несет материальную и дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации» за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных настоящей должностной инструкцией;
2) сохранность документов и имущества, находящихся в персональном пользовании;
3) нарушение трудовой дисциплины;
4) несоблюдение ограничений, запретов,  требований  к служебному поведению связанных с муниципальной службой; 

5) разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы в пределах, установленных законодательством;
6) несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска;

7) действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
8) за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Порядок применения дисциплинарных взысканий определен главой 30 Трудового кодекса Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
6.1. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения в рамках определенных полномочий:

1) оказывать необходимую консультативную помощь работодателям и гражданам по вопросам, находящимся в компетенции специалиста-эксперта;
2) готовить ответы на письма, запросы, обращения работодателей и граждан по вопросам, относящимся к полномочиям отдела;
3) готовить и представлять отчетность, в соответствии с утвержденными формами.
6.2. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения в рамках функции управления:

1) принимать участие в проведении координационных мероприятий, проверок, направленных на соблюдение норм трудового законодательства в сфере охраны труда;
2) сообщать в Государственную инспекцию  труда о выявленных нарушениях  в ходе проведения координационных мероприятий, плановых и внеплановых проверок в рамках осуществления вневедомственного контроля. 
3) готовить проекты муниципальных правовых актов, регулирующих социально-трудовые отношения и охрану труда.

6.3. Перечень условий, когда право принятия решения муниципальным служащим, замещающим должность специалиста-эксперта отдела, становится его обязанностью:

1) в случае возникновения коллективного трудового спора организовать работу по проведению примирительных процедур; 

2) участие в реализации основных направлений государственной политики в области регулирования трудовых отношений, в том числе и охраны труда;
3) обеспечение информирования по изменению нормативной правовой базы, в области охраны труда организаций муниципального образования.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции специалист-эксперт отдела принимает участие в подготовке проектов правовых актов, планов, программ, проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам, связанным с организацией выполнения полномочий органов местного самоуправления в области регулирования социально-трудовых отношений, охраны труда, в соответствии с законодательством.

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

Подготовка и рассмотрение проектов документов, порядок согласования, замечаний и предложений заинтересованных органов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска и другими правовыми актами.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего
 в связи с исполнением им должностных обязанностей
9.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением специалистом-экспертом должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о департаменте, нормативными правовыми актами Российской
 Федерации и Ханты - Мансийского автономного округа - Югры.

9.2. Субъекты служебного взаимодействия муниципального служащего:

1) должностные лица и специалисты федеральных органов исполнительной власти, исполнительных органов  государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, органов и структурных подразделений  администрации города Югорска,  по вопросам межведомственного взаимодействия, решаемых в рамках его должностных полномочий; 


2) специалисты органов и структурных подразделений  администрации города Югорска по вопросам взаимного обеспечения информацией, организационно-правового и методического обеспечения процесса выработки, обсуждения, согласования, принятия, реализации и организации контроля исполнения решений в сфере социально-трудовых отношений, норм трудового права, охраны труда;

3) руководители и специалисты муниципальных предприятий и учреждений, Югорского городского центра занятости населения, организаций других форм собственности по вопросам консультационного, информационного обеспечения в сфере социально-трудовых отношений, норм трудового права, охраны труда;

4) граждане, представители средств массовой информации по вопросам консультационного, информационного обеспечения в сфере социально-трудовых отношений, норм трудового права, охраны труда;

5) органы государственного надзора и контроля, правоохранительные органы при возникновении необходимости взаимодействия  в пределах должностных полномочий.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1) качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, квалифицированная подготовка документов;

2) качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений и поручений главы города Югорска, непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию специалиста-эксперта;

3) квалифицированное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан;

4) проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;

5) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

6) соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации.

Приложение 
к должностной инструкции
График 

представления отчетности специалистом-экспертом отдела
	№ п./п.
	Краткое наименование представляемой информации
	Кому представляется информация
	Срок представления

	1.
	Мониторинг состояния  охраны труда в городе Югорске 
	В Департамент труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа-Югры
	до 01 марта следующего за отчетным периодом


	2.
	Отчет о работе  специалиста-эксперта по охране труда 
	
	Ежеквартально, до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	3.
	Информация о работе межведомственной комиссии по охране труда


	
	Ежегодно, до 20 января 

	4.
	Отчет о работе за квартал
	Начальнику отдела
	Ежеквартально, до 3 числа месяца, следующего за отчетным кварталом


	5.
	План работы на квартал
	Начальнику отдела
	Ежеквартально, до 20 числа  месяца, предшествующего кварталу 

	Согласовано

директор департамента           _________________________________   И.В. Грудцына «_______»_____________2022
первый заместитель главы города   ____________________________    Д.А. Крылов
«_______»_____________2022
начальник  юридического управления __________________________    А.С. Власов
«_______»_____________2022
Управление муниципальной службы, кадров и наград _____________    Т.А. Семкина
«_______»_____________2022



 (Подпись )                  ( Ф.И.О )                                                                                             Дата ознакомления работника

_____________________________________________________________________________

(Подпись)                 ( Ф.И.О)                                                                                             Дата ознакомления замещаемого  работника

Приложение 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

	№ п./п.
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность муниципального служащего
	Дата и номер об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


PAGE  

