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Должностные обязанности
государственного гражданского служащего, замещающего должность 
начальника контрольно-ревизионного отдела административно-правового департамента Министерства труда и социальной защиты  
Кабардино-Балкарской Республики

Исходя из задач и функций, определенных Положением о контрольно-ревизионном отделе административно-правового департамента (далее – положение об отделе) обязан:

1) осуществлять непосредственное руководство отделом;

2) организовывать работу отдела по вопросам, входящим в его компетенцию;
3) разрабатывать предложения по определению основных направлений деятельности отдела;
4) разрабатывать положение об отделе, должностные регламенты на работников отдела, перспективные и текущие планы работы отдела и подводить итоги деятельности отдела;

5) обеспечивать сохранность, классификацию и учет документов, поступающих в отдел, а также обеспечивать конфиденциальность персональных данных;
6) соблюдать служебный распорядок Министерства;
7) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих
8) давать разъяснения по действующему законодательству, регулирующего вопросы, отнесенные к полномочиям Министерства, оказывать консультации подведомственным Министерству государственным  учреждениям по вопросам отнесенным к компетенции отдела, информировать и консультировать заявителей по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

9) проводить информационно-разъяснительную работу по вопросам отнесенным к ведению отдела через средства массовой информации;
10) участвовать в подготовке и работе коллегии Министерства по итогам работы квартала, полугодия, 9 месяцев и года;
11) участвовать в подготовке проекта положения о Министерстве;
12) проводить итоговый контроль (час контроля) исполнения поставленных на контрольный учет нормативных и иных документов и материалов, в том числе приказов, поручений и решений коллегий;

13) проводить процедуру оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики разрабатываемых отделом в соответствии с постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики  от  2 августа 2016 г. №139-ПП «Об утверждении Положения о проведении оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики, внесении изменении и признании утратившими силу некоторых постановлений Правительства Кабардино-Балкарской Республики»;
14) организовывать проведение проверок в рамках осуществления государственного контроля и ведомственных проверок (ревизий) подведомственных учреждений, подготавливать акты (справки) о результатах проведенных проверок.
15) осуществлять контроль за ходом реализации материалов ведомственных проверок (ревизий) и полнотой принятия мер по устранению выявленных нарушений и возмещению причиненного ущерба;

16) организовывать работу по осуществлению регионального контроля (надзора) в сфере социального обслуживания граждан;

17) организовывать работу по осуществлению надзора и контроля за приемом на работу инвалидов в пределах установленной квоты с правом проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
18) организовывать работу по осуществлению государственного контроля (надзора) за соблюдением государственных гарантий в сфере занятости населения;
19) организовывать работу по осуществлению государственного контроля за регистрацией инвалидов в качестве безработных;

20) организовывать работу по осуществлению государственного контроля за приемом на работу несовершеннолетних граждан в пределах установленной квоты с правом проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
21) организовывать работу по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
22) организовывать проверки деятельности подведомственных Министерству учреждений;

23) организовывать работу по выдачи юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, по итогам проверок обязательных для исполнения, предписаний об устранении нарушений законодательства по приему на работу инвалидов в пределах установленной квоты;

24) организовывать работу по составлению протоколов об административных правонарушениях в сфере занятости населения в случаях предусмотренных законодательством об административных правонарушениях;

25) организовывать работу по передачи материалов в суд в случаях предусмотренных законодательством об административных правонарушениях:

- нарушение прав инвалидов в области трудоустройства и занятости (ст. 5.42 КоАП РФ);

- непредставление сведений (информации) (ст. 19.7 КоАП РФ);

- невыполнение в срок законного предписания (ст. 19.5 КоАП РФ);

- невыполнение прав несовершеннолетних граждан на труд (ст. 3.6-1. КоАП КБР).
26) участвовать в работе комиссий и иных координационных совещательных органов, в состав которых включен или направлен по решению министра;

27) обеспечивать качественное и своевременное проведение ведомственных проверок;

28) проводить анализ деятельности финансово-экономических подразделений министерства и подведомственных учреждений;

29) давать оперативные указания директорам (руководителям) проверяемых подведомственных учреждений об устранении выявленных нарушений и недостатков;

30) осуществляет контроль за подготовкой материалов ведомственных проверок (ревизий) работниками отдела;

31) осуществлять мониторинг правоприменения нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

32) осуществляет иные функции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Кабардино-Балкарской Республики, нормативно-правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, приказами и поручениями руководства Министерства.

