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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность начальника правового управления
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – начальник правового управления.
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3. Начальник правового управления подчиняется непосредственно Главе города.
1.4. Начальник правового управления назначается на должность Приказом Администрации города, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5. Все сотрудники правового управления находятся в непосредственном подчинении начальника управления.

1.6. В период отсутствия начальника правового управления, исполнение его обязанностей возлагается на его заместителя или может быть возложено на одного из главных специалистов управления.

1.7. Основные  документы, которыми руководствуется начальник правового управления в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

· Арбитражный процессуальный кодекс  Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Устав МО «Город Мирный»;

· действующие муниципальные правовые акты.
1.8.  На должность начальника правового управления назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.9.1 Наличие высшего профессионального образования по специальности юриспруденция;
1.9.2 Стаж работы по специальности или стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет;
1.9.3 Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.9.4 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.9.5 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

В целях выполнения предусмотренных Положением о структурном подразделении функций, на начальника правового управления возлагаются должностные обязанности:

2.1. Обеспечивать соблюдение законности в деятельности городской Администрации и защиту ее правовых  интересов;
2.2. Осуществлять правовую экспертизу проектов распоряжений, постановлений, приказов, инструкций, положений и других актов правового характера, подготавливаемых в городской Администрации, визировать их, а также участвовать, в необходимых случаях, в подготовке этих документов;
2.3. Принимать меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с  нарушением действующего законодательства;
2.4. Организовывать подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности городской Администрации, а также  проектам нормативных правовых актов;
2.5. Осуществлять методическое руководство правовой работой в городской Администрации, разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовку и передачу необходимых материалов в судебные и арбитражные органы;
2.6. Представлять интересы городской Администрации в суде общей юрисдикции, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществлять организацию и ведение судебных и арбитражных дел;
2.7. Участвовать в подготовке и заключении коллективных договоров, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в городской Администрации;
2.8. Возглавлять работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения хозяйственных договоров (муниципальных контрактов), разрабатывать предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины, устранению выявленных недостатков и улучшению деятельности городской Администрации;
2.9. Руководить подготовкой материалов о хищениях, растратах, недостачах, и иных правонарушениях, принимать меры по возмещению ущерба, причиненного городской Администрации;
2.10. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества городской Администрации;
2.11. Подготавливать заключения по предложениям о привлечении работников городской Администрации к дисциплинарной и материальной ответственности. Участвовать в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания;
2.12. Организовывать систематизированный учет, хранение договоров (согласно Положению о порядке заключения, регистрации, контроля исполнения, учета и хранения договоров);
2.13. Обеспечивать информирование работников городской Администрации о действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению должностными лицами городской Администрации нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности;
2.14. Организовывать оказание юридической помощи структурным подразделениям городской Администрации, консультирование сотрудников городской Администрации по правовым вопросам;
2.15. Руководить работой муниципальных служащих правового управления (далее управления);
2.16. Соблюдать  правила   внутреннего   трудового   распорядка, условия трудового договора и настоящей должностной инструкции;
2.17. Организовывать разработку номенклатуры дел управления.

3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник правового управления имеет право:
3.1. Давать подчиненным ему муниципальным служащим поручения и задания по кругу вопросов, входящих в его должностные обязанности;

3.2. Контролировать выполнение плановых заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий подчиненными ему муниципальными служащими;

3.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам, связанным с исполнением им должностных обязанностей;

3.4. Давать структурным подразделениям разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции правового управления;

3.5. В пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований, в адрес организаций, учреждений города, гражданам, общественным объединениям;

3.6. Возвращать исполнителям документы на доработку (муниципальные правовые акты Приказы, ответы на обращения граждан, и другие документы, представленные в правовое управление на согласование), в случаях выявления в них противоречий действующему законодательству;

3.7. Проводить совещания по вопросам работы подразделения, знакомиться с проектами муниципальных правовых актов, касающимися подразделения

3.8. Ходатайствовать перед Главой города о поощрении и награждении специалистов управления и привлечении их к дисциплинарной ответственности;

3.9. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

3.10. Представлять интересы городской Администрации во всех инстанциях  арбитражных судов и судов общей юрисдикции, в государственных органах, сторонних учреждениях и организациях, общественных организациях по вопросам правовой защиты интересов городской Администрации.

3.11. Иметь рабочее место, оснащенное техникой необходимой для выполнения своих должностных обязанностей (компьютер, принтер, копировальный аппарат, телефон).

3.12. Вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам совершенствования как  работы управления, так и работы в целом по городской Администрации.

3.13. Выступать с предложением об оформлении подписки на периодические издания в пределах предусмотренных средств;
3.14. Вносить на рассмотрение руководства предложения о необходимости принятия мер по соблюдению действующего законодательства, регулирующего трудовые правоотношения;
3.15. Выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;
3.16. Начальник имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник правового управления:
4.1. Несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на управление функций, предусмотренных положением о правовом управлении;

Несет ответственность за:
4.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.3.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки как в своей работе, так и в работе подразделения в целом; 
4.4. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;
4.5. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.6. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.7. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4.8. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.9. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
