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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

 заместителя начальника 
Управления правовой работы и муниципальной службы –

 начальника юридического отдела 
1. Общие положения

        1.1. Должность заместителя начальника Управления правовой работы и муниципальной службы - начальника юридического отдела (далее – заместитель начальника Управления) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя начальника Управления относится к главной группе должностей подраздела 3 раздела 2 Реестра муниципальной службы в Удмуртской Республике.

1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- регулирование в сфере юстиции. 

- обеспечение деятельности органов местного самоуправления; 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- юридическое сопровождение деятельности, судебная, договорная работа;
- обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения;

- проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя начальника Управления: обеспечение деятельности органов местного самоуправления в сфере юриспруденции.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя начальника Управления: 

- создание необходимых условий для эффективной работы депутатов, органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления, оказание им практической помощи в осуществлении их полномочий; 

- юридического сопровождения деятельности органов местного самоуправления, правовой и антикоррупционной экспертизы нормативно-правовых актов и их проектов, хозяйственных и трудовых договоров;

1.7. Заместитель начальника Управления назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Сарапульский район» (далее - Глава района).

1.8. Заместитель начальника Управления непосредственно подчинен начальнику Управления правовой работы и муниципальной службы.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя начальника Управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника Управления, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры;

2.1.2. Для замещения должности заместителя начальника Управления установлен стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы  по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;   
2.1.3. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими базовыми умениями: 

 - умение мыслить системно;

- умение  рационально использовать служебное время для достижения результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

- умение оперативно воспринимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника Управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Заместитель начальника Управления, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Правоведение». 

           2.2.2. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- кодифицированное законодательство РФ,

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. N 324-ФЗ "О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации",

- Указ Президента РФ от 20.05.2011 N 657 "О мониторинге правоприменения в Российской Федерации", 

- Закон УР от 13.07.2005 N 42-РЗ "О местном самоуправлении в Удмуртской Республике",

- Закон УР от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", 

- Устав муниципального образования «Сарапульский район»,

- иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.

2.2.3. Заместитель начальника Управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- ведение исковой и претензионной работы;

- проведение мониторинга применения законодательства;

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- работа со справочными правовыми системами на профессиональном уровне;

- умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;

- использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;

- использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Аппарате Главы муниципального района, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Сарапульский район», на заместителя начальника Управления возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. И иные нормативные правовые акты;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего непосредственного руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.10. Обеспечивать исполнение следующих мероприятий:

1) правовая экспертиза договоров (соглашений, контрактов), заключаемых органами местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район»; 

3) проведение правового мониторинга на предмет соответствия правовых актов муниципального образования «Сарапульский район» действующему законодательству; 

4) представление в установленном порядке, совместно с представителями структурных подразделений Администрации района, интересов муниципального образования «Сарапульский район», в судах и других органах; 

5) координация нормотворческой деятельности структурных подразделений Администраций района; 

6) оказание консультационной юридической помощи органам местного самоуправ- ления и их структурным подразделениям;

7) проведение юридической экспертизы проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления; 

       8) подготовка исковых заявлений, жалоб, отзывов, возражений и других документов  в судебные органы.

      9) представление интересов Администрации, муниципальных образований-поселений в судебных, государственных и муниципальных, контрольных и иных органах при рассмотрении правовых вопросов.

    10) оказание помощи  в  области составления  договоров, контрактов и соглашений.  

    11) осуществляет рассмотрение обращений граждан и объединений, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, по поручению непосредственного руководителя,  и готовит по ним проекты соответствующих решений.

   12)  взаимодействие со службой судебных приставов по вопросам исполнения судебных решений.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель начальника Управления имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых управлением правовой работы, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Сарапульский район».

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

5. Ответственность
Заместитель начальника Управления несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

         6.1. Вопросы, по которым заместитель начальника Управления вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения определяются соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и заместителя начальника Управления.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Вопросы, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, определяются соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и заместителя начальника Управления.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

         8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений, определяются соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и заместителя начальника Управления
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

           9.1. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями, определяется соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и заместителя начальника Управления.
 10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. За сотрудниками  Управления правовой работы и муниципальной службы Администрации муниципального образования «Сарапульский район» закреплен следующий перечень предоставляемых муниципальных услуг:

-Установление и выплата доплаты к пенсиям лицам, замещающим муниципальные должности;

-Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
        11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Управления определяется в соответствии с показателями установленными правовым актом Администрации МО «Сарапульский район». 

Руководитель Аппарата

Главы МО,  Совета депутатов,  

Администрации МО «Сарапульский район»                              А.П.Зыкин                        

                                                              ________________            _______________         

                                                                     Дата                                         подпись            

Начальник  Управления правовой работы и

муниципальной службы                                                                  О.С.Бланк
С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                 (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)                    ________________ "____" ____________ 20__ 
