ООО "Предприятие"

Приказ

«   »________________2011                                                       №

О порядке проведения 

аттестации рабочих мест 

по условиям труда

В целях реализации требований статьи 212 Трудового Кодекса РФ и в соответствии с приказом Минздравсоцразвития РФ от 26 апреля 2011 г. № 342н «Об утверждении порядка проведения аттестации рабочих мест по условиям труда»

Приказываю:

1. Провести аттестацию рабочих мест по условиям труда в срок до 30.12.2012 г.
2. Для проведения аттестации рабочих мест привлечь на договорной основе аттестующую организацию ООО «Таганрогский центр охраны труда».
3. Создать аттестационную комиссию в составе:

Председатель комиссии

Директор предприятия                                                          Колчанов И.И.

Члены комиссии:
Главный инженер                                                                 Соколов Н.И.

Главный бухгалтер                                                               Соболева Р.И.

Инспектор по кадрам                                                           Иванова И.П.

Инженер по охране труда                                                    Воронов Ю.Г.

Представитель профсоюзной организации или иной представитель работников                                                                            Иванов И.И.

Представитель аттестующей организации, заместитель
директора ООО «Таганрогский центр охраны труда»           Гуляков С.М. 
4. Назначить (должность)  (Ф.И.О.) представителем предприятия при проведении аттестующей организацией инструментальных измерений факторов рабочей среды и трудового процесса, оценки травмобезопасности рабочих мест и оценки обеспеченности работников СИЗ.
5. Аттестационной комиссии обеспечить организацию и проведение аттестации рабочих мест по условиям труда в соответствии с требованиями действующих нормативных документов по охране труда.
Генеральный директор                                                                         Колчанов И.И.
Образец должностных обязанностей
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ 

Принимает и регистрирует корреспонденцию, передает руководителю дошкольного учреждения. Осуществляет документационное обеспечение кадровой деятельности дошкольного учреждения. Организует подготовку необходимых документов для руководства. Отвечает за качество подготовки, правильность составления, согласования и оформления документов, образующихся в процессе деятельности дошкольного учреждения. Осуществляет контроль: исполнения документов, поручений и заданий руководства дошкольного учреждения, систематически докладывать руководителю о состоянии их исполнения; за соблюдением сроков исполнения обращений граждан. Ведёт учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранит документы текущего архива, картотеку учета прохождения документов. Подготавливает и сдаёт в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, и регистрационную картотеку. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

