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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста 1 категории по правовой работе

АДМИНИСТРАЦИИ ИНДУСТРИАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории по правовой работе (далее - специалист)

1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области» распоряжением Главы Индустриального сельского поселения. 

1.3. Специалист подчиняется Главе Индустриального сельского поселения.

1.4. Специалист должен знать:

- законодательные акты, регламентирующие деятельность органов местного самоуправления; методические и нормативные материалы по правовой деятельности; гражданское, трудовое, финансовое, административное право; налоговое законодательство; экологическое законодательство; порядок заключения и оформления хозяйственных договоров.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист обязан:

2.1. Обеспечивать соблюдение законности в деятельности органов местного самоуправления и защиту их правовых интересов.

2.2. Осуществлять правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, положений и других актов правового характера, подготавливаемых в органах местного самоуправления, визировать их, (в случае их несоответствия действующим нормативным актам, возвращать на доработку), а также участвовать в необходимых случаях в подготовке этих документов. 
2.3. Давать заключения на противоречащие действующему законодательству нормативные правовые акты.

2.4. Осуществлять внутреннее согласование нормативных правовых актов.
2.5. Принимать участие в разработке предложений по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства.

2.6. Принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающих в деятельности органов местного самоуправления, а также проектам нормативных актов, поступающих в органы местного самоуправления.

2.7. Представлять интересы органов местного самоуправления в суде, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществлять ведение судебных и арбитражных дел.

2.8. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины.

2.9. Составлять  протокола по административным правонарушениям.
2.10. Предоставлять регистр нормативных правовых актов Индустриального сельского поселения начальнику управления муниципального правотворчества министерства внутренней и информационной политики Ростовской области.

2.11. Предоставлять проекты нормативных правовых актов в прокуратуру Кашарского  района.

2.12. Подготавливать договоры, проверять их на соответствие.

2.13. Проводить правовую экспертизу договоров. Давать заключения на противоречащие действующему законодательству договоры.

2.14. Осуществлять внутреннее согласование договоров.

2.15. Проводить мониторинг изменений действующего законодательства.

2.16. Подготавливать исковые заявления, кассационные и частные жалобы, надзорные жалобы в интересах поселения.

2.17. Давать устные консультации населению по вопросам правового характера.

2.18. Подготавливать документы для регистрации Устава муниципального образования «Индустриальное  сельское поселение» и внесения изменений в Устав Индустриального сельского поселения.

  2.19. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Индустриального сельского поселения.

         2.20.Уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

       2.21. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со ст. 85-90 Трудового кодекса РФ осуществлять обработку и обеспечивать конфиденциальность персональных данных граждан. 

3. ПРАВА

Специалист имеет право:

3.1. Ознакомления с документами, определяющими его обязанности и права по занимаемой должности, и создание организационно-технических условий для исполнения должностных полномочий.
   3.2. Посещать  в  установленном  порядке  в  целях исполнения должностных полномочий  предприятия,  организации,  учреждения независимо от их  организационно-правовых форм собственности. 
    3.3. Знакомиться со всеми материалами своего  личного  дела и другими документами до внесения их в личное дело. 
    3.4. На продвижение по  службе,  переход  на  государственную службу, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.   
    3.5. На повышение квалификации и  переподготовку  в  соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности.
3.6. Докладывать Главе Индустриального сельского поселения обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

3.7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями. 

3.8. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений, предприятий и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию специалиста.

3.9. Вносить предложения по повышению эффективности работы.

3.10. Посещать в установленном порядке в целях исполнения должностных полномочий  предприятия,  организации,  учреждения  независимо  от   их организационно-правовых форм собственности.
    3.11. На объединение   в    профессиональные  союзы  для  защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
    3.12. На выход в отставку. 
    3.13. На пенсионное обеспечение с учетом  стажа  государственной и муниципальной службы. 
    3.14. Ежегодный оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.

4. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СПЕЦИАЛИСТА.

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации Индустриального сельского поселения.

6.2. В связи с производственной необходимостью специалист может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

     Специалист несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

С инструкцией ознакомлена
и обязуюсь выполнять:        ______________         И.В.Чегринец

                                                                                       «_18__»  октября   20_21_г.

