








«УТВЕРЖДАЮ»
Глава муниципального района 

Алексеевский

_________________ А.Г.Уколов

«____» _____________ 2010 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  СЛУЖАЩЕГО  АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  АЛЕКСЕЕВСКИЙ -
НАЧАЛЬНИКА  ЮРИДИЧЕСКОГО  ОТДЕЛА

Раздел I. Общие положения

1.1. Наименование органа местного самоуправления:

Администрация муниципального района Алексеевский Самарской области

1.2. Наименование структурного подразделения Администрации м.р.Алексеевский:

Юридический отдел

1.3. Наименование должности муниципальной службы м.р.Алексеевский:

начальник отдела

1.4. Группа и категория должности муниципальной службы м.р.Алексеевский:

группа «главная должность муниципальной службы», категория «руководители»

1.5. Должность непосредственного руководителя:

Глава муниципального района Алексеевский

1.6. Перечень подчинённых должностей муниципальных служащих:
специалисты юридического отдела Администрации муниципального района Алексеевский

1.7. Порядок замещения должности муниципальной службы м.р.Алексеевский:

по результатам конкурса или прямое назначение

Раздел 2. Квалификационные требования,

предъявляемые к муниципальному служащему –

начальнику юридического отдела

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования:

наличие высшего юридического образования

2.2. Квалификационные требования к стажу государственной службы или стажу (опыту) работы по специальности:

не менее трёх лет работы на ведущих должностях государственной (муниципальной) службы либо на иных должностях по специальности не менее пяти лет

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

- знание основ действующего законодательства РФ, Самарской области и муниципального района Алексеевский;
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- знание основных положений законодательства в сфере отношений органов местного самоуправления РФ;
- знание основ организации и прохождения муниципальной службы;
- знание форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
- знание правил деловой этики;
- знание основ делопроизводства;
- знание правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.

2.3.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

- умение ставить задачи подчинённым сотрудникам, распределять функции, ответственность, мотивировать подчинённых сотрудников, определять сроки и контролировать их выполнение;

- наличие лидерских качеств – умения добиваться авторитета среди коллег и подчинённых сотрудников, создавать доброжелательную атмосферу в структурном подразделении, поддерживать ценности и нормы трудового коллектива;

- способность принимать взвешенные решения, оценивая возможные последствия, готовность брать на себя ответственность за действия подчиненных сотрудников;

- способность принимать принципиальные решения и эффективно действовать в ситуации столкновения интересов различных сторон, добиваться выполнения принятых решений даже в случае прямого противодействия и давления, находить союзников для достижения требуемых результатов;

- навык самостоятельного планирования своей работы, рационального и эффективного использования рабочего времени;

- навык поиска, анализа и систематизации необходимой информации, формулирования по ней выводов;

- навык прогнозирования развития общественных отношений в результате установления или изменения их правового регулирования;

- навык аргументированного устного и письменного обоснования своей позиции;

- навык своевременного и качественного выполнения поручений;

- высокая работоспособность в различных условиях;
- способность адаптироваться к новой ситуации и применить новые подходы в решении поставленных задач;

- навык работы со служебными документами;

- навык организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными организациями, способность эффективно сотрудничать с коллегами;

- навык публичного выступления;

- навык ведения деловых переговоров;

- навык квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;

- способность вносить руководству конструктивные предложения по оптимизации деятельности юридического отдела, стремление предлагать для этого новые пути решения существующих задач;

- стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений, навыков, готовность к обучению, профессиональной переподготовке;

- активность и инициативность в освоении новых направлений деятельности;

- осознание ответственности за последствия своих действий и качестве муниципального служащего;

- навык работы с компьютером и оргтехникой, в том числе с текстовыми и графическими редакторами, сетью Интернет.
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Раздел 3. Права начальника юридического отдела.
Основные права муниципального служащего регулируются Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Самарской области № 96-ГД «О муниципальной службе в Самарской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном районе Алексеевский Самарской области.
               Начальник юридического отдела имеет право:

       3.1. Получать от должностных лиц, в порядке, установленном в Администрации района, информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

       3.2. Доводить до сведения Главы района  (Главы администрации), его заместителей факты обнаружения нарушений действующего законодательства в действиях должностных лиц и в издаваемых нормативно-правовых актах с целью принятия необходимых мер к их устранению.

       3.3. Отказать в визировании документов, не соответствующих действующему законодательству, и давать соответствующие заключения с предложениями об устранении допущенных нарушений, о законном порядке разрешения рассматриваемых документов.

       3.4. Запрашивать в любой из служб администрации района  необходимые для рассмотрения исков и претензий документы, а также требовать, чтобы руководители соответствующих служб обеспечивали участие в заседании суда своего представителя (исполнителя) для дачи необходимых разъяснений по вопросам, связанным с исковыми требованиями и входящим в компетенцию соответствующих служб.

       3.5. В соответствии с доверенностью Главы района (Главы администрации) подавать исковые заявления и другие документы в суды различных инстанций, оканчивать дела миром, признавать или отказываться полностью или частично от исковых требований, изменять предмет иска, подавать кассационные и надзорные жалобы и т.п., получать и истребовать необходимые документы в административных и иных органах регистрации актов гражданского состояния, обжаловать действия (бездействия) судебных приставов, подавать любые заявления, расписываться и совершать все действия, связанные с выполнением поручений по доверенности.

       3.6. Привлекать с согласия или по поручению Главы района (Главы администрации) работников администрации  для подготовки проектов нормативных актов и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него полномочиями.

       3.7. Знакомиться с проектами нормативных актов, касающимися его деятельности. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей. Требовать от руководства администрации района оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

Раздел 4. Функциональные обязанности

начальника юридического отдела

          Должностные обязанности муниципального служащего регулируются Федеральным законом от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Самарской области от 09.10.2007 года № 96-ГД «О муниципальной службе в Самарской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном районе Алексеевский Самарской области.
          Исходя из задач и функций администрации муниципального района Алексеевский, начальник юридического отдела осуществляет следующие  должностные обязанности:

осуществляет руководство специалистами отдела;

разрабатывает перспективные и текущие планы работы отдела;

- 3 -

даёт поручения подчинённым на выполнение определённых поставленных задач;

обеспечивает материально-техническое состояние рабочих мест;

несёт персональную ответственность за действия подчинённых сотрудников, обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка учреждения. 

Совместно со специалистами отдела:

         4.1. Организует и проводит работу по обеспечению соблюдения законности в деятельности администрации муниципального района Алексеевский и ее структурных подразделений. Дает правовую оценку  законности изданных в структурных подразделениях Администрации района правовых актов, оценивает с правовой позиции подготовленные для подписания Главой района (Главой администрации) документы и нормативно-правовые акты и визирует их.

        4.2. Оказывает методическую, практическую, консультативную, правовую помощь в процессе подготовки постановлений, распоряжений и других нормативно-правовых документов Собрания представителей, Главы района (Главы администрации), глав поселений муниципального района Алексеевский.

        4.3. Принимает непосредственное участие в подготовке проектов документов правового характера, выносимых на рассмотрение Собрания представителей района, а также принимаемых  администрацией муниципального района Алексеевский, в разработке Положений. Подготавливает заключения и предложения по проектам документов. Осуществляет работу со структурными подразделениями по оказанию помощи в разработке ими правовых актов.

         4.4. Вносит предложения об изменении, приостановлении или отмене не соответствующих закону постановлений и распоряжений Главы  района (Главы администрации), глав поселений муниципального района Алексеевский.

         4.5. Подготавливает самостоятельно и совместно с органами и структурными подразделениями администрации района предложения об изменении действующих или отмене утративших силу постановлений и распоряжений Главы  района.

        4.6. Оказывает юридическую помощь комиссиям, созданным при администрации района.

        4.7. Организовывает для должностных лиц и специалистов подразделений администрации  района изучение нормативных актов, относящихся к их служебной деятельности.

       4.8. Выполняет работу по защите правовых интересов Администрации района. Представляет интересы Администрации района в судах различных инстанций, в органах прокуратуры, антимонопольном комитете и других государственных органах, а также осуществляет координацию взаимоотношений с ними и с общественными организациями. 

       4.9. Осуществляет правовое направление в работе по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений различных организационно-правовых форм.

      4.10. Консультирует по правовым вопросам работников Администрации района. 

      4.11. Принимает участие в рассмотрении обращений граждан и организаций различных организационно-правовых форм.

      4.12. Готовит предложения и запросы администрации района в государственные органы по фактам применения законов на местах.

      4.14. Участвует в предварительной оценке проектов договоров и соглашений, заключаемых администрацией района либо ее структурными подразделениями, обладающими такими правами, при финансировании этих договоров за счет дополнительных средств, выделяемых из бюджета.
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Раздел 5. Показатели результативности и эффективности

профессиональной служебной деятельности муниципального служащего –
начальника юридического отдела

5.1. Качество исполнения должностных обязанностей:

- качество проекта нормативного правового акта, экспертного заключения, аналитического материала, иного документа, разрабатываемого подчинёнными сотрудниками;

- качество ведения подчинёнными сотрудниками баз данных в системах ПКР и Docs-Vision.


5.2. Соблюдение сроков выполнения заданий при исполнении должностных обязанностей:

- соблюдение сроков, установленных поручениями Главы района (Главы Администрации) и Председателя Собрания представителей муниципального района Алексеевский


5.3. Объём выполненной работы за отчётный период:

- выполнение плановых заданий в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, в том числе определяющими порядок оплаты труда муниципальных служащих.

Раздел 6. Ответственность муниципального служащего

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей


6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим – начальником юридического отдела, по его вине, возложенных на него должностных обязанностей Глава района (Глава Администрации) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, освобождение от замещаемой должности муниципальной службы муниципального района Алексеевский, увольнение с муниципальной службы муниципального района Алексеевский, по основаниям, предусмотренным действующим законодательством о муниципальной службе.
Ознакомлен:

начальник юридического отдела

Администрации муниципального района Алексеевский

А.И.Губин

«_____» ____________ 2010 г.

_________________________

              (подпись)
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