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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста-юрисконсульта 
Аппарата Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1
Настоящая должностная инструкция регламентирует вопросы трудовой (служебной) деятельности ведущего специалиста - юрисконсульта Аппарата Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА).
1.2. Ведущий специалист-юрисконсульт (далее Специалист) состоит в штате аппарата Муниципального Совета и в своей деятельности подчиняется непосредственно главе МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.

1.3. Специалиста назначает на должность и освобождает от должности глава МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.
1.4. В своей деятельности Специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, законами Санкт-Петербурга, Уставом Муниципального образования, нормативными актами МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА, иными нормативно-правовыми актами, распоряжениями главы МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА, правилами внутреннего трудового распорядка дня и настоящей должностной инструкций.

1.5. Квалификационные требования к лицу, замещаемому должность:

высшее юридическое образование, умение работать на компьютере, обладание чувством ответственности, честностью, дисциплинированностью, инициативностью, умение работать с людьми.

1.6. В своей деятельности специалист руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Трудовым Кодексом Российской Федерации;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным Кодексом Российской Федерации;

- Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- Кодексом об административных правонарушениях в Российской Федерации;

-Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 №420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

- Законом Санкт-Петербурга от 15.02.2000 №53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт- Петербурге»;

- Уставами Санкт-Петербурга и внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА

– Решениями Муниципального Совета Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – Муниципальный Совет), постановлениями, распоряжениями главы Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА (далее – глава Муниципального образования);

-Положением о взаимодействии в правотворческой деятельности внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа СОСНОВАЯ ПОЛЯНА и прокуратуры Красносельского района от 29.03.2018 года.

- Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих;

- правилам внутреннего трудового распорядка;

- постановлениями, распоряжениями и иными указаниями главы МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:
2.1 Составление планов Муниципального Совета совместно с главой МО.
2.2 Подготовка заседаний Муниципального Совета (повестка дня, проекты Решений МС и др.).
2.3 Ведение протоколов Муниципального Совета.
2.4 Ведение Реестра НПА.
2.5 Ведение Регистра Муниципальных НПА СПб.

2.6 Опубликование НПА в СМИ.
2.7 Исполнение закона №273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2.8 Организация публичных слушаний.

2.9 Следит за изменением законодательства РФ и Санкт-Петербурга и вносит их в НПА Муниципального Совета ВГМО СПб МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.

2.10 Подготовка к размещению на сайте МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА проектов НПА и Решений, вступивших в силу, и передача их специалисту, ответственному за размещение документации на сайте МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА. 
2.11 Осуществление контакта с Прокуратурой, Юридическим комитетом, Законодательным собранием, другими муниципальными образованиями района и города.

2.12 Своевременно информирует депутатов МС, руководство предприятий и организаций, расположенных на территории МО и Решениях МС и Распоряжений главы МО.

2.13 Замещает на время отпуска, болезни и других периодов временного отсутствия ведущего специалиста аппарата МС. 

2.14 Правовое обеспечение деятельности Муниципального Совета муниципального образования:

-  разрабатывает или принимает участие в разработке нормативно-правовых актов, принимаемых на заседании Муниципального Совета;
           - разрабатывает или принимает участие в разработке нормативно-правовых актов, предлагаемых Муниципальным образованием к рассмотрению в порядке законодательной инициативы;

- составление и экспертиза договоров (хозяйственных, трудовых) и иной хозяйственной документации Муниципального Совета муниципального образования;

- сопровождение сделок, рассмотрение вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности;

-  составление юридических заключений и правовой документации;

- консультирование должностных лиц ОМСУ Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА по правовым вопросам, связанным с исполнением ими своих должностных обязанностей;

- проведение работы по правовой пропаганде, знакомство должностных лиц ОМСУ МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА СПб об изменениях в действующем законодательстве и правовых актах, относящихся к их деятельности;


- разработка проектов учредительных документов организаций и предприятий, учреждаемых Муниципальным Советом;

            - ликвидация предприятий и организаций, учреждаемых Муниципальным Советом.

- участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности собственности;

-  участие в заседаниях специальных комиссий, при разрешении вопросов, в отношении которых необходима юридическая помощь;

- анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также изучение практики заключения и исполнения договоров в целях разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственной деятельности МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА Санкт-Петербурга;

- ведение претензионной переписки, составление запросов, исковых заявлений и иных судебных документов;

- контроль за своевременностью предоставления справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии;

- подготовка совместно с другими специалистами МО предложений, об изменении действующих или отмене утративших силу распоряжений и других нормативных актов, принятых Муниципальным Советом, главой Муниципального образования.

- подготовка предложений об изменении действующих или отмене утративших силу распоряжений и иных нормативных актов, изданных в МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.

представление интересов МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА Санкт-Петербурга в судах любого уровня и иных государственных органах, и учреждениях.

2.15 Работа с жалобами населения, в отношении которых требуется квалификация юриста. Составление актов, протоколов, ответов, обращений и т.п. по обращениям граждан и организаций. 
2.16 Изучение опыта других МО и внесение предложений по повышению эффективности работы ОМСУ МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.

2.17 Выполнение других оперативных поручений главы муниципального образования.
 3. ПРАВА СПЕЦИАЛИСТА
3.1 Ведущий специалист - юрисконсульт имеет права, установленные статьей 11 Федерального Закона РФ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также: 

1. Вправе с предварительного письменного уведомления главы МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено указанным Федеральным законом.

2. Вносить предложения по совершенствованию стиля и методов работы.

3. Требовать от всех сотрудников МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА соблюдения исполнительской дисциплины при подготовке служебных документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

4. Принимать участие в разработке муниципальных правовых актов и муниципальных нормативно-правовых актов Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА и представлении их в установленном порядке на утверждение главе Муниципального образования, Муниципальному Совету Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА.

5. Повышать квалификацию в установленном порядке.

6. Знакомиться с проектами постановлений, распоряжений МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА, касающимися его деятельности.

7. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

8. Представлять по поручению главы МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА по доверенности Местную администрацию в организациях района и города.

9. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

10. Требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

11. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

12. Проводить в целях исполнения должностных обязанностей рабочие совещания.

13. Иные права, предусмотренные для муниципальных служащих действующим федеральным законодательством и законодательством Санкт-Петербурга, Уставом Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА, решениями Муниципального Совета, иными муниципальными правовыми актами Муниципального образования СОСНОВАЯ ПОЛЯНА и должностной инструкцией. 
 4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СПЕЦИАЛИСТА
 Специалист несет ответственность: 
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

4.4. За несоблюдение ограничений, установленных действующим        законодательством для лиц, замещающих муниципальные должности.

4.5. За несоблюдение исполнительской, трудовой дисциплины, техники безопасности, правил пожарной безопасности.

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

Настоящая должностная инструкция подлежит пересмотру в случаях:

5.1. изменения организационной структуры МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА;

5.2. пересмотра штатного расписания;

5.3. появления новых видов работы (обязанностей), ведущих к перераспределению должностных обязанностей;

5.4.  внедрению новых технологий, меняющих характер работы;

5.5. внесения изменений и дополнений в законодательство о местном самоуправлении и нормативные правовые акты Российской Федерации и Санкт-Петербурга, регулирующие условия прохождения муниципальной службы.

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с законодательством о муниципальной службе, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации; хранится на рабочем месте и в личном деле.
СОГЛАСОВАНО:

 Глава МО СОСНОВАЯ ПОЛЯНА                                        

   С.Ю. Давыдова

	С должностной инструкцией ознакомлен, экземпляр

получил (а):
	
_____________________

подпись 
«_____» ___________2020 г.
	(_______________________)

расшифровка подписи



