
Должностные обязанности: 
1. Организация и координация работ по подготовке документов и исполнению комплекса мероприятий по вопросам пожарной безопасности, ГО и ЧС, охраны труда в Департаменте и подведомственных ему областных государственных учреждений.
2. Организация и координация работ по выполнению капитального ремонта Департамента и подведомственных Департаменту областных государственных учреждений, координация работы по строительству объектов в отрасли культуры в пределах компетенции, установленной действующим законодательством РФ.
3. Организация и координация работ по энергосбережению и соблюдению требований энергоэффективности в Департаменте и подведомственных Департаменту областных государственных учреждений.
4. Принятие по результатам их рассмотрения необходимых мер.

Обязанности: 

1. Осуществляет контроль над соблюдением в Департаменте и подведомственных Департаменту областных учреждениях законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, противопожарной безопасности, ГО и ЧС по результатам проведенных проверок и представления предписаний.

2. Проводит работу в Департаменте по культуре Томской области (аппарат) по специальной оценке условий труда. При необходимости оказывает организационно-консультационную и методическую помощь по данному направлению деятельности подведомственным департаменту областным учреждениям. 

3. Проводит расследования, учет несчастных случаев, участвует в рассмотрении вопросов о возмещении работодателем вреда, причиненного работнику увечьем, профессиональным заболеванием или другим повреждением здоровья, связанным  с выполнением им трудовых обязанностей с предоставлением актов, протоколов, заключений в Государственную инспекцию по труду в Томской области.

4. Оказывает методическую помощь подведомственным Департаменту областным учреждениям и органам управления культурой муниципальных образований области при составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные медицинские осмотры.

5. Проводит вводный инструктаж по охране труда, технике безопасности для вновь поступающих на работу в Департамент в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

6. Осуществляет сбор и обработку информации о финансировании работ по капитальному ремонту, мероприятий по охране труда, мероприятий по пожарной безопасности, производственной санитарии, мероприятий по энергоэффективности подведомственных Департаменту областных учреждений в рамках подготовки проекта бюджета на соответствующий период.

7. Осуществляет контроль над подготовкой областных учреждений культуры к работе в осеннее – зимний период (подготовка приказа по подготовке учреждений к работе в осеннее – зимний период), сбор перечня мероприятий и подготовка сводного плана работы, утверждение его начальником Департамента и представление ежегодно в установленный срок заместителю Губернатора Томской области. Осуществление контроля над ходом работ, подготовка сводного отчета о своевременном исполнении плана работ и готовности областных учреждений к работе в осеннее - зимний период. 
8. Подготовка приказов по охране труда, пожарной безопасности, ГО и ЧС, энергетической эффективности в пределах компетенции, установленной действующим законодательством РФ.
9. Организация обучения должностных лиц Департамента по культуре Томской области и подведомственных Департаменту областных учреждений, связанных с выполнением обязанностей по ГО и ЧС, для разработки плана комплектования УМЦ по ГО и ЧС Томской области.
10. Сбор информации и подготовка приказа Департамента об утверждении графика дежурства в праздничные дни ответственных работников и подведомственных Департаменту областных учреждений в соответствии с планом выходных праздничных дней.

11. Обеспечение эффективной и безопасной эксплуатации автомобильного транспорта Департамента:

· организация прохождения технического осмотра в соответствии с установленной процедурой совместно с водителем транспортного средства; 

· организация работы по снятию и постановке на учет автотранспорта в ГИБДД по мере необходимости в соответствии с установленной процедурой совместно с водителем транспортного средства; 

· контроль за своевременным страхованием автотранспорта путем заключения договора со страховой компанией и получением страхового полюса;

· участие в оформлении документов по дорожно-транспортным происшествиям: подготовка заявления в страховую фирму, работа с ремонтной фирмой при причинении вреда транспортному средству совместно с водителем транспортного средства;

· контроль за установкой и использованием средств ГЛОНАСС на транспортных средствах Департамента.

12. Организация и координация работ по энергосбережению и соблюдению требований энергоэффективности в Департаменте и подведомственных Департаменту областных государственных учреждений: 

· сбор и обработка информации по внесению предложений на организацию энергосберегающих мероприятий в рамках областной государственной программы;

· контроль за использованием выделенных средств на энергосберегающие мероприятия;

· составление отчётной документации и направление в соответствующие органы.   

18. Исполняет разовые поручения начальника и заместителей начальника Департамента, председателя комитета кадровой политики и организационно-правовой работы, готовит ответы и разъяснения на запросы структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области, учреждений культуры, подведомственных Департаменту, органов управления культурой муниципальных образований Томской области, иных государственных органов и граждан.

19. Участвует в разработке проектов законов Томской области, постановлений и распоряжений Губернатора Томской области, Администрации Томской области по вопросам, касающимся  направления служебной деятельности.

22. Обеспечивает достоверность, качество и соблюдение сроков  предоставляемой информации, входящей в компетенцию комитета кадровой политики и организационно-правовой работы.

23. Соблюдает требования по охране труда, производственной санитарии, установленные  Правила служебного распорядка, Порядок работы с документами в Департаменте, Порядок обращения со служебной информацией.

