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Должностная инструкция муниципального служащего муниципального района Алексеевский, замещающего должность

            Консультант по правовым вопросам юридического отдела 

Администрации муниципального района Алексеевский Самарской области                                    
1. Общие положения

       1.1.  Настоящая должностная инструкция определяет квалификационные требования, функциональные обязанности, права и ответственность консультанта по правовым вопросам юридического отдела администрации муниципального района Алексеевский Самарской области.
       1.2. Консультант по правовым вопросам юридического отдела администрации муниципального района Алексеевский Самарской области (далее – Консультант по правовым вопросам), назначается на должность и освобождается от должности  Главой муниципального района Алексеевский по представлению начальника юридического отдела Администрации района. Консультант по правовым вопросам находится в прямом подчинении у Главы района.
      1.3. Назначение должности консультанта по правовым вопросам и основная цель ее существования заключается в обеспечении соблюдения законности в деятельности администрации муниципального района Алексеевский и ее подразделений, представление и защита интересов органов местного самоуправления района в судах, органах власти, государственных и иных органах при рассмотрении правовых вопросов, правового сопровождения при подготовке и составлении нормативно-правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Алексеевский.                                                                                                                
      1.4. Консультант по правовым вопросам  непосредственно подчиняется начальнику юридического отдела администрации муниципального района Алексеевский Самарской области.          
      1.5. Консультант по правовым вопросам  в соответствии с законодательством относится к должностям муниципальной службы категории «специалисты», замещаемых путем заключения трудовых договоров  на неопределенный срок, группы «ведущие должности муниципальной службы» муниципального района Алексеевский.
      1.6. Консультант по правовым вопросам в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законом Самарской области от 09.10.2007 года №96-ГД «О муниципальной службе в Самарской области», иными законами и нормативными правовыми актами Самарской области, Федеральными и региональными законами, регламентирующими деятельность органов местного самоуправления, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района Алексеевский, Уставом муниципального района Алексеевский, Положением об администрации муниципального района Алексеевский, Регламентом администрации района, настоящей должностной инструкцией, инструкциями по делопроизводству.
2. Квалификационные требования

         К должности Консультанта по правовым вопросам устанавливаются следующие квалификационные требования:

         2.1. К уровню профессионального образования устанавливаются квалификационные требования об образовании: высшее профессиональное юридическое.
         2.2. К стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности устанавливаются квалификационные требования о наличии опыта работы в сфере юриспруденции не менее двух лет.
         2.3. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей устанавливаются квалификационные требования о знании действующего законодательства, в т. ч. в области организации местного самоуправления, деятельности представительных и исполнительных органов, нормативно-правовых актов, положений, инструкций, нормативных и методических материалов, которые консультант должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих служебных обязанностей:
а) Конституции РФ, федеральных законов, актов Президента РФ, нормативных актов Правительства РФ, законов Самарской области, Устава муниципального района Алексеевский, Решений Собрания представителей муниципального района Алексеевский, постановлений и распоряжений Главы муниципального района Алексеевский, Главы администрации муниципального района Алексеевский;
б) нормативных правовых актов, нормативно-методических документов, касающихся деятельности администрации района, аппарата Собрания представителей;

в) нормативных правовых актов РФ, Самарской области, органов местного самоуправления муниципального района Алексеевский, которые муниципальный служащий должен знать и руководствоваться ими в своей профессиональной деятельности;
г) порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, коллективных договоров, тарифных соглашений;

д) порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;
е) основы экономики, организации труда, управленческой деятельности;

ж) правила и нормы охраны труда.

       2.4. К уровню и характеру профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей консультанта по правовым вопросам устанавливаются квалификационные требования об умении работать с людьми, вести деловые переговоры, владения приемами межличностных отношений, достижения результатов, владения способностями подготовки делового письма, выстраивания отношений с коллегами, организации взаимодействия с другими организациями, государственными органами, муниципальными образованиями, населением, владения компьютерной и другой оргтехникой, систематического повышения квалификации, ответственного отношения к служебным обязанностям и т.п.   
3. Функциональные обязанности

          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».
          Исходя из задач и функций администрации муниципального района Алексеевский Консультант по правовым вопросам осуществляет следующие  должностные обязанности:
         3.1. 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.
        3.2. 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.
        3.3. 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.
         3.4. Вносит предложения об изменении, приостановлении или отмене не соответствующих закону постановлений и распоряжений Главы  района (Главы администрации), глав поселений муниципального района Алексеевский.

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

        3.6. Оказывает юридическую помощь комиссиям, созданным при администрации района.
        3.7. Организовывает для должностных лиц и специалистов подразделений администрации  района изучение нормативных актов, относящихся к их служебной деятельности.

       3.8. 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. 
       3.9. Осуществляет правовое направление в работе по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений различных организационно-правовых форм.
      3.10. Консультирует по правовым вопросам работников Администрации района. 

      3.11. Принимает участие в рассмотрении обращений граждан и организаций различных организационно-правовых форм.
      3.12. Готовит предложения и запросы администрации района в государственные органы по фактам применения законов на местах.

      3.14. 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.

4. Права
              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».
              Консультант по правовым вопросам имеет право:

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

       4.2. 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.

       4.3. Отказать в визировании документов, не соответствующих действующему законодательству, и давать соответствующие заключения с предложениями об устранении допущенных нарушений, о законном порядке разрешения рассматриваемых документов.
       4.4. 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.
       4.5. 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.

       4.6. 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 консультантом по правовым вопросам в соответствии с возложенными на него обязанностями.
       4.7. 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.
5. Ответственность

       5.1. Консультант по правовым вопросам несет предусмотренную законодательством ответственность за:

- неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

- несвоевременное исполнение заданий, распоряжений, указаний вышестоящих руководителей, несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и организаций.

- несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей (при необходимости).
-  нарушение трудовой дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка.

        5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания : замечание, выговор, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством основаниям.

                                                     6. Условия работы

       6.1. Режим работы консультанта по правовым вопросам определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации района.
С инструкцией ознакомлен:                                                       _____________   Т.К.Петрова
«____» ___________ 2010 года  
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