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УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                Глава Сосновского 

муниципального района

_________________В.П. Котов
«___»_____________2014 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
начальника юридического отдела
администрации Сосновского муниципального района
Раздел 1.Общие положения.

l. Должность начальника юридического отдела администрации Сосновского муниципального района относится к Главной должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Сосновского муниципального района.
2. Начальник юридического отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Сосновского муниципального района (далее – администрации района) и является муниципальным служащим.
3. В случае отсутствия начальника юридического отдела его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации района. 

4. Начальник юридического отдела подчиняется непосредственно Главе Сосновского муниципального района.

5.
Начальник юридического отдела в своей деятельности руководствуются законодательством Российской Федерации и Челябинской области, правовыми актами администрации района, Главы Сосновского муниципального района и Собрания депутатов Сосновского муниципального района, Регламентом работы администрации района, настоящей Должностной инструкцией.
Раздел 2. Квалификационные требования.


6. На должность начальника юридического отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

7. Основными квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей являются:


знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава (Основного Закона) Челябинской области, законов Челябинской области, Устава Сосновского муниципального района, иных нормативных правовых актов, регулирующих сферу деятельности начальника юридического отдела, основ региональной и муниципальной экономики и управления, правил делового этикета, 

наличие навыков руководства структурными подразделениями среднего и низового звена, публичной деятельности (навыков выступлений перед аудиторией, в средствах массовой информации); опыта разработки проектов правовых актов, программ, аналитических материалов для принятия управленческих решений; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой.
Раздел 3. Должностные обязанности.

8. Основными обязанностями начальника юридического отдела являются:

1) соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава (Основного Закона), законов и иных нормативных правовых актов Челябинской области, Устава Сосновского муниципального района и иных муниципальных правовых актов и обеспечение их исполнения;

2) исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

3) соблюдение при исполнении своих должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;

4) соблюдение установленных в администрации района правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией;

5) поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 
6) не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
7) бережное отношение к государственному и муниципальному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи;

9) сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдение ограничений, выполнение обязательств, не нарушение запретов, которые установлены действующим законодательством;


11) уведомление в письменной форме представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принятие мер по предотвращению подобного конфликта.


9. Кроме того, начальник юридического отдела обязан:

1) осуществлять руководство деятельностью юридического отдела:

- организовать работу юридического отдела;

- осуществлять контроль за выполнением поручений;


2) осуществлять правовую экспертизу проектов правовых актов администрации района и антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов администрации района; согласовывать правовые акты администрации района; 

3) разрабатывать проекты правовых актов администрации района по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела и не отнесенным к компетенции иных структурных подразделений администрации района; отслеживать изменения законодательства по ним и разрабатывать проекты правовых актов о внесении соответствующих изменений, включая Устав района;


4) участвовать в совещаниях, проводимых главой Сосновского муниципального района;


5) представлять интересы администрации района в гражданских, уголовных, арбитражных и третейских судах; во всех государственных органах и органах местного самоуправления, на предприятиях, в учреждения и организация по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела;

6) участвовать в работе комиссий, создаваемых в Администрации Сосновского муниципального района;

7) участвовать в принятии муниципальных правовых актов администрации района нормативного характера, устанавливающих общие нормы и регулирующих действия физических и юридических лиц по вопросам деятельности района в военное время;


8) осуществлять контроль за выполнением нормативно-правовых документов при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации в Российской Федерации и переводе Сосновского муниципального района на условия военного времени;


9) участвовать в разъяснительной работе с населением при введении и реализации муниципальных правовых актов администрации района в ходе мобилизации и в военное время

10) обеспечивать реализацию комплекса мер по противодействию коррупции в юридическом отделе администрации района.
Раздел 4. Должностные права.
10. Начальник юридического отдела имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Начальник юридического отдела вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в российской Федерации».
Раздел 5. Ответственность.


12. Начальник юридического отдела несет персональную ответственность 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний Главы Сосновского муниципального района;

- за состояние антикоррупционной работы в юридическом отделе;


- за  сохранность конфиденциальной информации;


- за своевременное и качественное исполнение должностной инструкции;



- в случае исполнения неправомерного поручения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Первый заместитель Главы района





   В.Р.Вальтер
С Должностной инструкцией ознакомлен(а)
_________________________________________________________
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