Положения должностного регламента
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): Регулирование в сфере труда и социального развития; регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере условий и охраны труда; регулирование контрактной системы.
Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста – специалиста по охране труда, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел государственных закупок и административно-хозяйственного обеспечения, главный специалист – специалист по охране труда обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

3) соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать служебный распорядок Департамента;

5) обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе;

6) своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника отдела;

7) повышать свою квалификацию;

8) соблюдать инструкции по охране труда и правила пожарной безопасности в Департаменте;

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

10) разрабатывать проекты локальных нормативных актов о СУОТ;

11) разрабатывать программы по улучшению условий труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний;

12) проводить вводный инструктаж по охране труда и обучать персонал безопасным методам работы, проверять знания работников;

13) проводить аттестацию и сертификацию рабочих мест на соответствие требованиям охраны труда;

14) готовить отчетную документацию по охране труда;

15) выявлять, анализировать и оценивать профессиональные риски;

16) взаимодействовать с органами государственного надзора и контроля;

17) консультировать сотрудников по вопросам охраны труда;

18) организовывать проведение медицинских осмотров при приеме на работу и после;

19) применять государственные нормативные требования охраны труда при разработке локальных нормативных актов;

20) анализировать и оценивать изменения законодательства в сфере охраны труда;

21) разрабатывать и подбирать программы обучения вопросам охраны труда;

22) проводить вводный инструктаж по охране труда;

23) консультировать по вопросам разработки программ инструктажей, стажировок, обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда;

24) оценивать эффективность обучения работников вопросам охраны труда;

25) формировать отчетные документы о проведении обучения, инструктажей по охране труда, стажировок и проверки знаний требований охраны труда;

26) готовить документы, содержащие полную и объективную информацию по вопросам охраны труда;

27) координировать проведение специальной оценки условий труда, анализировать результаты оценки условий труда на рабочих местах;

28) оценивать приоритетность реализации мероприятий по улучшению условий и охраны труда с точки зрения их эффективности;

29) формировать требования к средствам индивидуальной защиты и коллективной защиты с учетом условий труда на рабочих местах, оценивать их характеристики и соответствие нормативным требованиям;

30) анализировать и оценивать состояние санитарно-бытового обслуживания работников;

31) оформлять документы для заключения договора с медицинскими учреждениями на проведение медосмотров и медицинских освидетельствований;

32) оформлять документы, связанные с обеспечением работников средствами индивидуальной защиты, проведением обязательных медицинских осмотров и освидетельствований.

33) обеспечивать предприятие и работников средствами индивидуальной защиты;

34) организовывать и контролировать работу водителей Департамента;

35) обеспечивать бесперебойную работу автотранспорта (контроль своевременного проведения ремонта и технического обслуживания автотранспорта);

36) обеспечивать работников Департамента автотранспортом для исполнения возложенных на них полномочий;

37) вести учет движения путевых листов автотранспорта Департамента;

38) подготавливать документацию для проведения конкурентных процедур и закупок малого объема по направлению деятельности;

39) организовывать в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвовать в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд по направлению деятельности;

40) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – специалист по охране труда имеет право:

1) вносить предложения по реализации плана работы Департамента по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

2) участвовать в работе Департамента по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3) проходить подготовку и повышать квалификацию;

4) пользоваться всей имеющейся в Департаменте, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей;

5) получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента;

6) главный специалист – специалист по охране труда имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

11. Главный специалист – специалист по охране труда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента, заместителей начальника Департамента и начальника отдела.

12. Главный специалист – специалист по охране труда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – специалист по охране труда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) внесения предложений начальнику отдела о направлении от имени Департамента запросов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы государственной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, организации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

2) внесения предложений начальнику отдела о разработке проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Департамента.

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – специалист по охране труда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) по вопросам организации своей работы;

2) в случае отказа со стороны сотрудников структурных подразделений Департамента, иных исполнительных органов государственной власти Томской области оказать содействие либо предоставить документы, информацию, необходимую для организации исполнения обязанностей главный специалист обязать обратиться к начальнику Департамента для принятия решения.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15. Главный специалист – специалист по охране труда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положения об отделе;

2) графика отпусков гражданских служащих отдела;

3) иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства Департамента. 

16. Главный специалист – специалист по охране труда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) положения об отделе;

2) графика отпусков гражданских служащих отдела;

3) иных актов по поручению непосредственного начальника отдела и руководства Департамента.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом – специалистом по охране труда определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие главного специалиста – специалиста по охране труда с гражданскими служащими Департамента лесного хозяйства Томской области, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Главный специалист – специалист по охране труда принимает участие в оказании следующих государственных услуг:

1) не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста – специалиста по охране труда оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

2) своевременности и оперативности выполнения поручений; 

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

7) осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

