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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста (по труду) сектора экономики и трудовых отношений администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону
(55.510.03)

1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста (по труду) сектора экономики                    и трудовых отношений администрации Октябрьского района города                  Ростова-на-Дону (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону в установленном порядке.

1.3.  Ведущий специалист непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Октябрьского района, в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности данного заместителя.

1.4. Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста может быть поручено главному специалисту сектора экономики                 и трудовых отношений (55.510.01) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой администрации района                             с письменного согласия главного специалиста сектора экономики и трудовых отношений (55.510.01) путем издания приказа в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность                 и реализует свои полномочия на основании:

Конституции Российской Федерации;
Трудового Кодекса Российской Федерации;
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе     в Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

иных федеральных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы в сфере деятельности администрации Октябрьского района;

Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС
«О муниципальной службе в Ростовской области»; 

Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;
иных областных законов, нормативных правовых актов Ростовской области, регулирующих вопросы в сфере деятельности администрации Октябрьского района;
Устава города Ростова-на-Дону; 

Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону; 

решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 07.10.2014 № 709
«Об утверждении Реестра муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в городе Ростове-на-Дону»;
Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы в сфере деятельности администрации Октябрьского района;

Положения об администрации Октябрьского района города                        Ростова-на-Дону;

Регламента работы администрации Октябрьского района города
Ростова-на-Дону;

Сводного реестра функций и услуг администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону;
распоряжений, приказов администрации Октябрьского района;

настоящей должностной инструкции.

1.6. К показателям результативности и эффективности деятельности относятся:

своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);
качество выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»);

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);

исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий).
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие в себя базовые                     и функциональные квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование.

2.2.2. Ведущий специалист должен знать:
государственный язык Российской Федерации (русский язык);

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой Кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                  в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, регулирующие сферу профессиональной деятельности;
Указы, распоряжения и постановления Правительства Российской Федерации; 
Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС                                       «О муниципальной службе в Ростовской области»;
Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС                                      «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС                                     «Об обращениях граждан»;
Устав Ростовской области;
Устав города Ростова-на-Дону;
Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
          распоряжение Администрации города от 07.05.2018 № 496
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;

Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
Регламент работы администрации Октябрьского района города                       Ростова-на-Дону;
Инструкцию по делопроизводству в Администрации города                           Ростова-на-Дону;

правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан                                  в Администрации города; 

правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города;

Политику Администрации города в области качества, цели администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону в области качества с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, а также соответствующих муниципальных программ;

регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией и записями;

основы управления и организации труда;

порядок и условия прохождения муниципальной службы;

основы делопроизводства;

нормы делового общения;

правила внутреннего трудового распорядка.

другие федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие сферу профессиональной деятельности;
2.2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям со структурными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями;

выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;

эффективно планировать работу;

анализировать и прогнозировать (возникновение проблемных ситуаций, пути их решения; анализировать факты и накопленные данные по курируемым направлениям деятельности и др.);

работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе                                  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

использовать необходимые программные продукты, включая работу                      в СЭДД «Дело», в информационно-правовых системах;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать,                    не конфликтовать, признавать неправоту и др.), соблюдать этику делового общения при взаимодействиями с гражданами;

систематически повышать профессиональные знания;

качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.
2.2.4. Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

современные методы и средства защиты информации.
2.3. Функциональные квалификационные требования:

2.3.1.  Ведущий специалист должен знать:

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 19.06.2000 № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда»;

Федеральный закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;

Закон РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

Постановление Минтруда Российской Федерации и Минобразования Российской Федерации от 13.01.2003 № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;

Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, распоряжения Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы профессиональной деятельности;

Областной закон от 27.06.2012 № 889-ЗС «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ростовской области»;
Областной закон от 07.03.2006 № 461-ЗС «О квотировании рабочих мест для инвалидов в Ростовской области»;
Ростовское областное трехстороннее (региональное) соглашение между Правительством Ростовской области, Союзом организаций профсоюзов «Федерация профсоюзов Ростовской области» и Союзом работодателей Ростовской области на 2017-2019 годы;
решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления                              и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы применительно к соответствующим видам профессиональной деятельности;
Постановление администрации города Ростова-на-Дону от 25.01.2013                    № 44 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,                   в городе Ростове-на-Дону»;
Постановление Мэра города Ростова-на-Дону от 28.11.2008 № 1259                   «Об оплате труда руководителей муниципальных  предприятий города     Ростова-на-Дону»;
Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 16.02.2017                 № 116 «Об организации и финансировании проведения оплачиваемых общественных работ, временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы в 2017-2019 годах».  

2.3.2. Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к соответствующим видам профессиональной деятельности.
2.3.3. Ведущий специалист должен знать и уметь применять
на практике:

порядок организации и проведения приема граждан; 

порядок организации и проведения протокольных мероприятий.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста 
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:

представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 

представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов
и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы 
обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения
его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.1.2. На ведущего специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Ведущий специалист в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007                  № 25-ФЗ и положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.

3.1.4.  Ведущий  специалист выполняет следующие функции:
3.1.4.1.  Готовит проекты распоряжений, приказов администрации района по вопросам, относящимся к компетенции сектора экономики и трудовых отношений администрации Октябрьского района города  Ростова-на-Дону. 
3.1.4.2. Участвует в подготовке предложений, замечаний, поправок                       к проектам правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции сектора экономики и трудовых отношений администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону.
3.1.4.3. Рассматривает и готовит ответы на запросы государственных учреждений, организаций района, на обращения граждан по вопросам, относящихся к компетенции сектора экономики и трудовых отношений администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону.
3.1.4.4.  Участвует в подготовке предложений по совершенствованию работы администрации района по вопросам, относящимся к компетенции сектора экономики и трудовых отношений администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону.
3.1.4.5. Оказывает консультативную и методическую помощь работникам администрации района и организаций района по вопросам трудовых отношений.

3.1.4.6. Участвует в работе комиссии по премированию муниципальных служащих, технических работников аппарата администрации района                          и руководителей муниципальных предприятий и учреждений района, комиссии по исчислению стажа работы, для установления надбавки за выслугу лет, комиссии по установлению ежемесячной доплаты за ученую степень, аттестационной комиссии муниципальных служащих аппарата администрации района.  

3.1.4.7. Изучает передовой опыт по вопросам и в рамках своих полномочий и вносит предложения непосредственному руководителю по его применению.  

3.1.4.8. Выполняет поручения главы администрации, первого заместителя главы администрации района по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста.

3.1.4.9.  Освещает в СМИ, на сайте администрации района актуальные вопросы и проблемы в сфере социально-трудовых отношений.

3.1.4.10.  Проводит обработку статистических данных и анализ трудовых показателей по району.

3.1.4.11. Участвует в реализации мероприятий по поддержанию                           в актуальном состоянии СМК в администрации Октябрьского района                            в соответствии с международным стандартом ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования», выполняет требования регламентов                     и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования                  к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями,               а также участвует в разработке целей администрации Октябрьского района  города Ростова-на-Дону в области качества, в оценке их достижения (26.1.17.01).

3.1.4.12.  Ведет учет и представляет отчетность по направлениям работы.

3.1.4.13. Участвует в осуществлении контроля за соблюдением установленных условий оплаты труда руководителями муниципальных предприятий района. Сбор, обобщение и предоставление в Администрацию города информации о финансовых результатах деятельности и доходах работников на муниципальных предприятиях района.

3.1.4.14. Организует делопроизводство приемной первого заместителя главы администрации района по вопросам экономики и осуществляет контроль над документооборотом в системе ЭДО «Дело» с использованием электронно-цифровой подписи.

3.1.4.15. Участвует в регулировании трудовых отношений, посредством коллективных договоров, включая  процедуры:

- проведение агитационной работы по заключению коллективных    договоров и отраслевых соглашений;
- предоставление информации в адрес Департамента экономики города Ростова-на-Дону о развитии социального партнерства за установленный отчетный период;

- организация и проведение работы (информирование, консультирование) по участию предприятий города в региональном этапе конкурса «Всероссийская организация высокой социальной эффективности», подготовка и размещение информации в СМИ, на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (16.1.02.01.).
3.1.4.16.  Участвует в организации работы по ведомственному контролю, включая процедуры:

- участие в формировании сводного Плана мероприятий                                   по ведомственному контролю (план проверок) на календарный год, представление плана на утверждение заместителю главы администрации Октябрьского района города Ростова-на-Дону (по вопросам экономики);
- проведения администрацией района мероприятий по ведомственному контролю в подведомственных муниципальных организациях (16.1.05.01).
3.1.4.17. Проводит работу по предупреждению (ликвидации) задолженности по выплате заработной платы на предприятиях района, включая процедуры:
- сбор данных, подготовки аналитической и оперативной информации                  о задолженности по выплате заработной платы на предприятиях района                     на  текущую дату;
- организация и проведение мониторинга предприятий, имеющих неустойчивое финансовое положение, предприятий-банкротов и предприятий банкротов, имеющих задолженность по заработной плате по исполнительным документам судебных приставов, исковым заявлениям по нарушению трудового законодательства, находящимся в суде;

- направления сведений в Государственную инспекцию труда                               в Ростовской области, иные надзорные органы о нарушениях (16.1.05.02).

3.1.4.18. Проводит мониторинг выполнения Городского трехстороннего соглашения по установлению минимального размера оплаты труда (МРОТ) организациями внебюджетного сектора экономики, ведёт районный банк данных МРОТ, включая процедуры запроса и сбора по установленной форме показателей, формирование табличных форм районного банка данных                        по различным критериям (размеру МРОТ, уровню средней заработной платы                  и т.д.), ведения базы данных (16.1.05.03.).
3.1.4.19. Проводит работу по снижению неформальной занятости, включая процедуры:

- выявления и формирования списков работодателей, выплачивающих заработную плату ниже величины прожиточного минимума трудоспособного населения, установленного по Ростовской области;

- организации межведомственного обмена информацией об организациях, выплачивающих заработную плату ниже величины прожиточного минимума трудоспособного населения Ростовской области (16.1.05.04.).

3.1.4.20. Проводит мониторинг ситуации на рынке труда, включая процедуры сбора информации от организаций района о планируемых высвобождениях, введении режимов неполного рабочего времени, простоя, предоставлении работникам отпусков без сохранения заработной платы,                       о фактически произведенных высвобождениях (16.1.07.04.). 
3.1.4.21. Проводит инструктажи по охране труда (вводный, первичный, повторный), ведёт журналы регистрации инструктажей по охране труда (вводного, первичного, повторного) в аппарате администрации района (26.1.21.01.).
3.1.4.22. Организует обучение по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников, в том числе подготовку информации                  о потребностях в обучении по охране труда, а также соответствующих предложений по кандидатурам (26.1.21.02.).
3.1.4.23. Разрабатывает, организует утверждение и актуализацию Положения об охране труда, инструкций по охране труда работников и электробезопасности в администрации района (26.1.21.03.).
3.1.4.24. Организует специальную оценку условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда в администрации района (26.1.21.04.).
3.1.4.25. Расследует и ведет учет несчастных случаев на производстве, включая оформление актов о несчастных случаях, ведет журнал регистрации несчастных случаев на производстве, в том числе:

- участвует (при необходимости) в расследовании групповых, тяжелых несчастных случаев и несчастных случаев со смертельным исходом;

- готовит аналитические записки по производственному травматизму                   в организациях района (26.1.21.05.).
3.1.4.26. Содействует проведению в организациях города                    Ростова-на-Дону ежегодного Всемирного Дня охраны труда (28 апреля), включая информирование организаций города, сбор отчетной информации              о проведенных мероприятиях; организация и проведение работы (информирование, консультирование) по участию предприятий города                       во Всероссийском конкурсе на лучшую организацию работ в области условий      и охраны труда «Успех и безопасность», подготовка итоговой информации          с последующим размещением в СМИ (26.1.21.06.). 
3.2. Права ведущего специалиста.
При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист (по труду) обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Кроме того, ведущий специалист имеет право:

знакомиться с проектами решений, принимаемыми главой администрации района, касающимися деятельности ведущего специалиста;

получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать лично или по поручению главы администрации, управляющего делами от структурных подразделений администрации района, муниципальных предприятий и учреждений района документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

выносить на рассмотрение первого заместителя главы администрации предложения по совершенствованию своей деятельности;

давать работникам аппарата администрации района разъяснения                       по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
3.3. Ответственность ведущего специалиста 
Ведущий специалист несет ответственность в соответствии                                  с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                  в Российской Федерации», а также: 

за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации); 

за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 
за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей (разглашение персональных данных).
4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений
4.1. Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов  распоряжений и приказов администрации района в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

4.2. Ведущий специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов ненормативных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам социально-трудовых отношений.
5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста при исполнении

должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, ее отраслевых (функциональных)
 и территориальных органов, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
работниками структурных подразделений и должностными лицами  органов Правительства Ростовской области; 

работниками структурных подразделений и должностными лицами  органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону;

руководителями предприятий, учреждений, организаций Октябрьского района;

контролирующими, надзорными, судебными, правоохранительными органами города Ростова-на-Дону;

организациями и гражданами.
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