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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконкому

районної у місті ради 

19.12.2018 № 421
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу з питань  праці та соціально – трудових

відносин управління праці та соціального захисту населення

виконкому районної у місті ради

І. Загальні положення
1.1.Начальник відділу з питань  праці та соціально – трудових відносин управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради (далі начальник відділу) підпорядковується  начальнику управління, а безпосередньо - заступнику начальника управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради.

1.2.Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови районної у місті ради.

1.3.Начальник відділу 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

Начальник  відділу:                            
 
2.1. Здійснює керівництво роботою відділу, організовує та забезпечує виконання покладених на відділ завдань.

 
2.2. Аналізує ситуацію  в районі щодо соціального захисту працюючих громадян.

2.3. Готує аналітичні та інформаційні довідки з питань роботи відділу.

         2.4. Бере участь у розробці регіональних програм у сфері соціально - трудових відносин, оплати та умов праці, безпеки життєдіяльності, зайнятості, соціального захисту та обслуговування населення, готує проекти рішень у межах наданих відділу повноважень.

         2.5. Здійснює взаємодію органів місцевого самоврядування з державними та недержавними установами і організаціями соціального захисту населення.

2.6. Проводить моніторинг  стану погашення заборгованості із заробітної плати на підприємствах, організаціях, установах  району усіх форм власності.
2.7. Організовує за участю Криворізького міськрайонного центру зайнятості проведення громадських робіт для зареєстрованих безробітних, осіб, які перебувають на обліку в міськрайонному центрі зайнятості, як такі, що шукають роботу, працівників, які втратили частину заробітної плати внаслідок вимушеного скорочення до 50 відсотків передбаченої законодавством тривалості робочого часу у зв’язку із зупиненням (скороченням) виробництва продукції, та готує проекти рішень виконкому районної у місті ради.
        
2.8. Організовує роботу районної комісії з координації дій щодо забезпечення  погашення заборгованості із заробітної плати та погашення податкових боргів, нарахованих на заробітну плату, районної ради з питань безпечної життєдіяльності населення та районної тимчасової комісії з розгляду питань надання грошової допомоги постраждалим та внутрішньо переміщеним особам.

2.9. Веде спостереження за станом справ у сфері соціально – трудових відносин на об’єктах малого й середнього бізнесу силами районних робочих груп (комісій), що займаються питаннями легалізації трудових відносин у сфері підприємництва, виявляє негативні факти та здійснює заходи щодо їх усунення (попередження), веде роз’яснювальну роботу із суб’єктами господарювання з питань дотримання норм законодавства України про працю.

2.10. Організовує  роботу щодо  виплати матеріальної допомоги військовослужбовцям, звільнених з військової строкової служби. 

2.11. Організовує роботу щодо надання при народженні дитини  одноразової натуральної допомоги «пакунок малюка».


2.12. Проводить  роботу по використанню коштів, передбачених у державному бюджеті для здійснення заходів із соціальної та професійної адаптації учасників антитерористичної операції. 
         2.13. Проводить навчання із спеціалістами відділу по вивченню нормативних документів.

2.14. Готує пропозиції до поточних та календарних планів роботи управління та надає їх заступнику начальника управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради для узагальнення.

 
2.15. Здійснює розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій району з питань, що належать до повноважень відділу.
2.16. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку і виконавчої дисципліни.
2.17. Організовує та контролює виконання контрольних та службових документів спеціалістами відділу. 

2.18. Готує пропозиції по формуванню кадрового резерву відділу для зайняття посад і просування по службі та надає їх заступнику начальника управління.

2.19. Готує пропозиції до номенклатури справ управління. 

2.20.Складає опис справ довготривалого та постійного зберігання відповідно до номенклатури справ управління.


2.21.Оформляє, у кінці року, закінчені діловодством справи за номенклатурою справ та готує їх до передачі спеціалісту по роботі з кореспонденцією.


2.22. Готує інформацію на офіційний веб-сайт виконкому районної у місті ради щодо діяльності управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради та з питань роботи відділу.

2.23.Складає плани роботи відділу та контролює їх виконання.
2.24. Бере участь у кадровому навчанні посадових осіб виконкому районної у місті ради.

2.25. 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.


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


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


2.28. 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.


2.29. Підвищує свій професійний рівень.

ІІІ. Права
         Начальник відділу має право:

3.1.Вносити пропозиції начальнику управління 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
Начальник відділу  несе персональну 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, 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 законодавством України;

4.7 організацію роботи в управлінні з питань запобігання проявам корупції;
4.8 своєчасний розгляд звернень громадян з питань праці та соціально-трудових відносин;
4.9 порушення вимог чинного законодавства України щодо запобігання проявам корупції.
                                                V. Повинен знати 
Начальник відділу повинен знати:

5.1.Закони України: «Про оплату праці», «Про відпустки», «Про охорону праці», «Про колективні договори і угоди», «Про основи соціальної захищеності  інвалідів 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   начальника   відділу    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 та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи в інших сферах не менше 4 років, має почуття відповідальності, визначається дисциплінованістю, ініціативністю.

VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
 
Начальник відділу взаємодіє з:
        7.1 керівниками  підприємств, організацій,  установ та закладів               району, суб’єктами підприємницької діяльності - з питань соціального захисту працюючих громадян району;
7.2 структурними підрозділами виконкому районної у місті ради, спеціалістами департаменту соціальної політики  виконкому Криворізької міської ради, департаменту соціального захисту населення Дніпропетровської облдержадміністрації  - з питань реалізації державної політики у сфері праці та соціально-трудових відносин;

        7.3 Криворізьким міськрайонним центром зайнятості, фінансово економічним управлінням відділу забезпечення наповнення бюджету №3 головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області,  контролюючими органами, органами статистики – з питань виплати заробітної плати, погашення заборгованості до Пенсійного фонду України, охорони та умов праці.
Керуючий справами виконкому                                                       Л.Дмитрієва
