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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста апарата міської ради 

та її виконавчого комітету (функції з охорони праці)
1. Загальні положення

Головний спеціаліст апарата міської ради та її виконавчого комітету (функції з охорони праці) призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови у  відповідності з вимогами Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування ” та КЗоТ.
Головний спеціаліст з охорони праці підпорядковується  заступнику міського   голові.


У своїй діяльності головний спеціаліст з охорони праці керується:

· Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про охорону праці», Кодексом законів про працю України, іншими нормативно-правовими документами;
· Постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Донецької ради з питань безпечної життєдіяльності населення; 

· інструкцією з діловодства, правилами ділового етикету;

· правилами та нормами охорони праці та протипожежного захисту;

· рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цією посадовою інструкцією.
На посаду головного спеціаліста з охорони праці призначається особа з повною вищою економічною або технічною освітою, стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування не менш 3 років або стажем роботи в інших сферах не менш 3 років.
2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст з охорони праці:


- забезпечує реалізацію державної політики з питань охорони праці та забезпечення безпеки життєдіяльності населення на території міста через організаційну підготовку та проведення засідань міської ради з питань безпечної життєдіяльності населення міста, надає інформацію на виконання протокольних рішень Донецької обласної ради з питань безпечної життєдіяльності населення;


- визначає конкретні механізми реалізації принципів державної політики в галузі охорони праці на підконтрольних підприємствах, забезпечення комплексного підходу до рішення завдань на основі програм з охорони життя та здоров’я людей на виробництві та в побуті відповідно до заходів з поліпшення стану безпеки, гігієни праці та виробничого середовища та профілактики невиробничого характеру, затвердженими міською радою з питань безпечної життєдіяльності населення;
- ініціює розгляд роботи, проведеної на підприємствах, установах та організаціях усіх форм власності в частині зниження виробничого травматизму на засіданнях виконкому;
- бере участь у розробці ефективної системи управління охорони праці, попередження травматизму невиробничого характеру;
- приймає участь у розслідуванні нещасних випадків невиробничого характеру, а також забезпечує організаційно-методичне керівництво роботою служб охорони праці підприємств, установ і організацій усіх форм власності;
- за потребою бере участь у комісії з розслідування нещасних смертельних випадків виробничого  та невиробничого характеру;
- здійснює аналіз стану нещасних випадків і професійних захворювань на виробництві, а також у невиробничій сфері та надає щоквартальну звітність до відділу з експертизи умов та охорони праці Департаменту соціального захисту населення Донецької облдержадміністрації;
- проводить підготовчу роботу щодо організації навчання й перевірки знань із питань охорони праці посадових осіб підприємств, установ та організацій усіх форм власності, які не мають вищих органів;
- готує запити на отримання в установленому порядку від підприємств, установ та організацій усіх форм власності, служб, відділів, закладів, управлінь міста та громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності головного спеціаліста з охорони праці;
- розглядає у межах своєї компетенції листи та заяви від підприємств, установ та організацій усіх форм власності, служб, відділів, закладів, управлінь міста та громадян та надає відповіді у встановлений законодавством строк;
- проводе інформаційно-роз’яснювальну роботу через засоби масової інформації щодо нормативно-правових актів про охорону праці;
- проводить вступні інструктажі з охорони праці з усіма знову прийнятими на роботу, відрядженими, учнями і студентами, прибулими на практику;

- бере участь у складанні розділу "Охорона праці" колективного договору виконкому;

- приймає участь у розробці положень, інструкцій та їх перегляді, інших нормативних актів про охорону праці, що діють у межах виконкому;

- готує проекти розпоряджень з питань охорони праці, загальних для всього виконкому;
· приймає участь у роботі комісій з розслідування нещасних випадків на виробництві, випадків професійних захворювань у робітників міськвиконкому;

-приймає участь у роботі комісії з розслідування нещасних випадків на виробництві, що сталися з фізичною-особою підприємцем, який добровільно застрахований у Фонді соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та у окремих випадках, що передбачено чинним законодавством України з питань охорони праці;

-ініціює створення у виконкомі постійно-діючої комісії з перевірки знань з питань охорони праці, приймає участь у роботі вищевказаної комісії з перевірки знань:
-у робітників, що організують безпечне виконання робіт підлеглим персоналом,
-у робітників, зайнятих на роботах з підвищеною небезпекою;

3.Права
Головний спеціаліст з охорони праці має право:


- безперешкодно відвідувати підприємства, установи та організації усіх форм власності, які розташовані на території м. Костянтинівка з метою проведення перевірок дотримання вимог законодавства про охорону праці;
- за дорученням керівництва представляти інтереси виконавчого комітету в державних, комунальних та громадських  установах при розгляді питань охорони праці;

- вимагати від керівників підприємств, установ та організацій усіх форм власності, служб, відділів міської ради, управлінь та закладів міста відсторонення від роботи працівників, які не пройшли медичного огляду, навчання, інструктажу, перевірки знань з питань охорони праці, не мають допуску до відповідних робіт або порушують нормативні акти про охорону праці;

- надсилати керівникам підприємств, установ та організацій усіх форм власності, служб, відділів міської ради, управлінь та закладів міста подання про притягнення до відповідальності осіб, які не виконують вимоги щодо охорони життя і здоров’я людей на виробництві та в невиробничій сфері;

- порушувати клопотання перед міським головою про розірвання контракту з керівником підприємства, який систематично порушує вимоги законодавства з питань охорони праці на виробництві та в невиробничій сфері;

- надання пропозицій щодо удосконалення своєї роботи стосовно охорони праці;
- одержувати від керівників підприємств, установ та організацій усіх форм власності, служб, відділів міської ради, управлінь та закладів міста інформацію, необхідну для виконання службових обов’язків;

- брати участь за дорученнями міського голови у нарадах, зборах, засіданнях з питань, що відносяться до його компетенції.
4.Відповідальність 
Головний спеціаліст з охорони праці  несе відповідальність:

· за неякісне та своєчасне виконання покладених на нього завдань, обов’язків та повноважень;

· за несвоєчасне чи неякісне виконання своїх посадових обов’язків та доручень відділу з експертизи умов та охорони праці Департаменту соціального захисту населення Донецької облдержадміністрації;

· за несвоєчасний розгляд письмових звернень від підприємств, установ та організацій усіх форм власності, служб, відділів міської ради, управлінь та закладів міста та громадян;
-    неправомірність наданих роз’яснень і консультацій;

-    за недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни;

-    за належне ведення діловодства з охорони праці;
-   за бездіяльність або невиконання наданих йому завдань;
-   за невідповідність прийнятих ним рішень вимогам законодавства з питань охорони праці, невиконання обов’язків, передбачених посадовою інструкцією.
5.Взаємовідносини(зв’язки) за посадою



Підготовка запитів та одержання від місцевих органів Державної податкової адміністрації, Пенсійного фонду, внутрішніх справ органів місцевого самоврядування інформації у вигляді довідок, пояснень, списків, тощо.

Підготовка запитів та одержання усних і письмових відповідей, роз’яснень від підприємств, установ та організацій усіх форм власності.

Підготовка звітів Департаменту соціального захисту населення Донецької облдержадміністрації.

