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ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                            

Рішення виконкому 
                                                            

районної у місті ради
                                                            

19.12.2018  №_421
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу з питань праці та  соціально-трудових 

відносин управління праці та соціального захисту населення 

виконкому районної у місті ради

І. Загальні положення 

1.1.Головний спеціаліст відділу з питань  праці та соціально – трудових відносин управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради (далі головний спеціаліст), підпорядковується  заступнику начальника управління, а безпосередньо – начальнику відділу з питань праці та соціально-трудових відносин управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради .

1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови районної у місті ради.

1.3. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», іншими законами, постановами Кабінету Міністрів України, Указами Президента України, рішеннями міської, районної у місті рад та їх виконавчих комітетів, розпорядженнями міського голови, голови районної у місті ради з питань, що стосуються соціального захисту населення, Регламентом районної у місті ради та виконкому районної у місті ради, Положенням про управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради, наказами по управлінню та цією посадовою інструкцією.

ІІ. Завдання та обов’язки 

       Головний спеціаліст: 

2.1.Аналізує стан справ з укладання колективних договорів на     підприємствах, установах та організаціях району усіх форм власності, вносить пропозиції щодо покращання цієї роботи.

2.2.Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів з керівниками  підприємств, установ та організацій району усіх форм власності.
2.3.Бере участь у розробці регіональних програм у сфері соціально-трудових відносин.


2.4.Бере участь у соціальному діалозі, веденні колективних переговорів, укладанні територіальних угод, вирішенні колективних трудових спорів (конфліктів)  підприємств, установ і організацій, розташованих на території району. Проводить інформаційно - роз’яснювальну роботу на   підприємствах, в організаціях району, серед громадян з питань соціального  захисту працюючих.

        2.5. Здійснює розгляд, реєстрацію, облік, зберігання колективних договорів, змін та доповнень до них, контролює відповідність колективних договорів вимогам чинного законодавства України.
       
2.6. Здійснює збір, узагальнення та аналіз інформації  стосовно виконання умов колективних договорів суб’єктами господарювання району.
2.7. Організовує інформування осіб з інвалідністю щодо можливості проходження ними професійної реабілітації та направлення їх на професійну реабілітацію до реабілітаційних установ. 
2.8. Готує проекти рішення виконкому районної у місті ради про створення на підприємствах, в установах та організаціях спеціальних робочих місць для осіб з інвалідністю, організовує їх  професійну підготовку.
2.9. Виявляє осіб з інвалідністю, які бажають працювати і неспроможні реалізувати свої здібності та можливості, на підставі індивідуальних програм реабілітації та повідомляє про це Криворізький міськрайонний центр зайнятості.
2.10. Проводить аналіз процесів, які відбуваються на ринку праці. 
2.11. Розробляє та вживає заходів спільно з Криворізьким міськрайонним 

центром зайнятості по виконанню комплексного плану заходів з питань зайнятості населення.
2.12. Вивчає стан використання трудових ресурсів у районі.

2.13. Веде роз’яснювальну роботу із суб’єктами господарювання з питань дотримання норм законодавства України про працю та державних соціальних гарантій з оплати праці.
2.14. Готує документи для виплати матеріальної допомоги військовослужбовцям звільненим з військової строкової служби.
2.15. Здійснює моніторинг забезпечення пологового будинку допомогою «пакунок малюка».

2.16. Отримує та видає заявникові «пакунок малюка» у разі відсутності його у пологовому будинку.
2.17.Готує звіти та відомості обліку видачі допомоги «пакунок малюка» до Департаменту соціального захисту населення Дніпропетровської обласної державної адміністрації.
2.18. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій з питань, які належать до його компетенції, вживає відповідні заходи щодо їх вирішення.
2.19. Організовує роботу „телефону довіри” з питань праці та соціально-трудових відносин.


2.20. Виконує окремі службові доручення керівництва виконкому районної у місті ради та керівництва управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради  у межах своєї професійної компетентності.

2.21. Бере участь у кадровому навчанні спеціалістів управління.

2.22. Забезпечує функціонування та розвиток систем управління якістю та інформаційною безпекою відділу  з питань праці та соціально – трудових відносин управління праці та соціального захисту  населення виконкому районної у місті  ради.

2.23.Дотримується Етичного кодексу та правил поведінки посадової особи виконкому районної у місті ради.


2.24.Дотримується вимог чинного законодавства з питань охорони праці та техніки безпеки.


2.25. Підвищує свій професійний рівень.

ІІІ. Права
     Головний спеціаліст  має право:
3.1.Вносити пропозиції начальнику відділу з питань  удосконалення роботи відділу.

3.2.Одержувати, у встановленому порядку, відповідну статистичну інформацію та документи від працівників виконкому  районної у місті ради,  а також від  підприємств, установ і організацій району.

ІV. Відповідальність

Головний  спеціаліст   несе   відповідальність за:
4.1 неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

4.2 достовірність аналітичної та довідкової інформації з питань, які відносяться до компетенції управління;

4.3 розголошення інформації про громадян, яка стала йому відома під час виконання посадових обов’язків;

4.4 порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правил протипожежної безпеки та охорони праці;

4.5 невиконання наказів, отриманих  завдань та  доручень керівництва виконкому районної у місті ради, а також недостовірну інформацію про стан їх виконання;

4.6 неналежне утримання та збереження документів, майна і оргтехніки, якими користується у роботі, у межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавством України;
4.7 порушення вимог чинного законодавства України щодо запобігання проявам корупції.
V. Повинен знати
      Головний спеціаліст  повинен знати:

5.1.Закони України: «Про оплату праці», «Про відпустки», «Про охорону праці», «Про колективні договори і угоди», «Про основи соціальної захищеності в Україні», «Про   запобігання  корупції» .

5.2.Постанови Кабінету Міністрів України, інші нормативно-інструктивні документи з питань соціально-трудових відносин, оплати, охорони та умов праці, безпечної життєдіяльності населення.
5.3. Державну мову, Інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування міста, правила внутрішнього трудового розпорядку,  Етичний кодекс та правила поведінки посадової особи виконкому районної у місті ради, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері.

VІ. Кваліфікаційні вимоги

На   посаду   головного   спеціаліста   призначається  особа, яка пройшла конкурсний відбір, має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, має стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді провідного спеціаліста  не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 3 років, має почуття відповідальності, визначається дисциплінованістю, ініціативністю.

                               VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) з посадою
         Головний спеціаліст взаємодіє з:

    
7.1 керівниками та представниками профспілкових комітетів підприємств, організацій, установ і закладів району – з питань колективно-договірних відносин;

7.2 суб’єктами господарювання – з питань  детінізації трудових відносин на ринку праці;

7.3 управлінням праці та соціального захисту населення виконкому Криворізької міськради – з питань колективно-договірних відносин та детінізації трудових відносин на ринку праці.
Керуючий справами виконкому                                             Л.Дмитрієва
