ВЫПИСКА ИЗ ДОЛЖНОСТНОЙ  ИНСТРУКЦИИ
Главного специалиста-юриста Администрации города Сердобска 
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста-юриста учреждается в Администрации города Сердобска с целью  решения вопросов местного значения  осуществления полномочий в пределах предоставленных прав и в соответствии с должностными обязанностями.

 Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-юриста: 
1. Обеспечение деятельности органа местного самоуправления. 

2. Регулирование в сфере юстиции.
Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста-юриста:
1. В области обеспечения деятельности органа местного самоуправления:
1) Юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа;
2. В области регулирования в сфере юстиции:
1) обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения;

2) проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов.


1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в  городе Сердобске Сердобского района Пензенской области должность главного специалиста-юриста (далее – главный специалист-юрист) относится к ведущей группе должностей.

1.3. Главный специалист-юрист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации города Сердобска в установленном порядке. 

1.4. Главный специалист-юрист подчиняется непосредственно руководителю аппарата администрации города Сердобска.

1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) главного специалиста-юриста  должностные обязанности по данной должности исполняются руководителем аппарата администрации города Сердобска в соответствии с распоряжением Администрации города Сердобска.

2. Квалификационные требования 

2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области (с последующими изменениями) на должность главного специалиста-юриста    назначается лицо, обязательно имеющее высшее образование. Для замещения должности главного специалиста-юриста требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.   
Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей))
:

  «Юриспруденция», иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).  
2.2. К должности главного специалиста-юриста предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и умениям:

2.2.1. Базовые квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка),  включающее:

- знание основных правил орфографии и пунктуации; 

- знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

- знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

-
умение применять правила орфографии и пунктуации;

-
правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

-
умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности.

2) Правовые знания, включающие:

- знание основ Конституции Российской Федерации;

- знание основных положений Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
(с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);
- знание основных положений Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);
- знание основных положений Устава городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области.

3) Знание основ делопроизводства и документооборота, включающее:

-  знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

- знание основы работы с документами, установленные Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», в части состава реквизитов документов;  требований к оформлению реквизитов документов; видов бланков документов; требований к бланкам документов; 

- знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст 
«Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

- знание основных положений регламента Администрации города Сердобска.
4) Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, включающие:

- общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК);

- знания и умения применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; умение создавать, перемещать и удалять файлы; умение печатать электронные документы);

- умение работать с офисными программами (умение создавать и форматировать текстовые документы, включая копирование, вставку и удаление текста; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение готовить презентации в программах для работы с презентациями и слайдами; умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, писать ответы, пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

- умение работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получать необходимую информацию);
- умение работать в информационно – правовых системах;
- знания основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства.  

5) Умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- вести  деловые  переговоры  с  представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- сжато и структурировано представить материал по вопросам, касающимся деятельности органа местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

-  подготовки служебных документов. 

2.2.2. Функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям
:

1) Знания и умения по одному из направлений подготовки (одной из специальностей), указанному в пункте 2.1. настоящего раздела.

2) Знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации - (часть первая);

- Гражданский кодекс Российской Федерации - (часть вторая);

- Гражданский кодекс Российской Федерации - (часть третья);

- Гражданский кодекс Российской Федерации - (часть четвертая);

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

- Федеральный закон "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (N 44-ФЗ);

          - Федеральный закон "О несостоятельности (банкротстве);

- Федеральный закон "Об исполнительном производстве";
- Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов";

Законы и иные нормативные правовые акты Пензенской области:
- Закон Пензенской области от 01.03.2004 № 580-ЗПО «О некоторых вопросах, связанных с реализацией в Пензенской области Федерального закона от 6 октября 2003 года «131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Закон Пензенской области от 05.09.2014 № 2606-ЗПО «О проведении оценки регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов и экспертизы муниципальных нормативных правовых актов»; 
- Постановление Правительства Пензенской области от 21.02.2012 № 110-пП «О некоторых вопросах, связанных с функционированием разделов «Реестр государственных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) исполнительными органами государственной власти Пензенской области» и «Реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) органами местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области» федерального реестра» (с последующими изменениями);

- Постановление Правительства Пензенской области от 16.01.2003 № 21-пП «О ведении государственной справочной правовой системы Пензенской области и работе по правовой информатизации» (с последующими изменениями).
 
Муниципальные правовые акты:

- Устав городского поселения города Сердобск Сердобского района Пензенской области.

3) Иные знания, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

 - понятие правовой экспертизы всех договоров, заключаемых администрацией;

- понятие юридических консультаций по правовым вопросам.

- понятие исковой и претензионной работы.
4) Умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:
- осуществлять представительство в судах по всем делам, в которых участвует администрация;

- осуществлять представительство в иных организациях;

- осуществлять исковую и претензионную работу.
- проводить устные и письменные юридические консультации по правовым вопросам.
3. Должностные обязанности
 Главный специалист-юрист соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач  главный специалист-юрист:
3.1. Обеспечивает правовую работу в Администрации и оказывает правовую помощь ее структурным подразделениям.
3.2. Разрабатывает документы правового характера (положения, типовые договоры, правила и т.п.) или принимает участие в их разработке, проводит их правовую и антикоррупционную экспертизу.
3.3. Согласовывает и визирует документы, на которых обязательна виза главного специалиста-юриста.
3.4.  Совместно с руководителями подразделений готовит предложения об изменении действующих распоряжений и постановлений, других нормативных актов, изданных в Администрации, а также об отмене документов, утративших силу.
3.5. Следит за изменениями действующего законодательства, своевременно фиксирует сведения об отмене нормативных правовых актов, изменениях и дополнениях, которые в них вносятся.
3.6. Готовит заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности Администрации.
3.7. Представляет интересы Администрации в суде, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, ведет судебные и арбитражные дела.
3.8. Составляет и оформляет претензии, исковые заявления и иные требования Администрации к третьим лицам и государственным органам.
3.9. Готовит обоснованные ответы на претензии, исковые заявления и иные требования третьих лиц и государственных органов к Администрации.
3.10. Изучает, анализирует и обобщает результаты рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения договоров с целью устранения недостатков в дальнейшей работе.
3.11. Осуществляет разработку Плана мероприятий по противодействию коррупции в Администрации города Сердобска.

3.12.  Регистрирует, учитывает и хранит материалы судебных и арбитражных дел, как находящихся у него в производстве, так и законченных.
3.13. Информирует работников Администрации об изменениях в действующем законодательстве, знакомит должностных лиц с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности, консультирует работников по правовым вопросам.


3.14.  Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.15. Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя  (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает  меры по предотвращению подобного конфликта. 


3.16. Обеспечивает соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности  и защиту персональных данных в Администрации города Сердобска. 

        3.17. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.


3.18. Уведомляет 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. 
3.19. Точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя.

3.20. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области, правила пожарной безопасности.

� Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки профессионального образования устанавливаются по решению представителя нанимателя.


� Устанавливаются в зависимости от группы должностей, а также вида и области профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.


� Если в пункте 2.1. квалификационные требования к направлению подготовки (специальности) не установлены, данный пункт не включается в должностную инструкцию.





