Приложение к постановлению
Главы Кукморского муниципального района 
от 15 мая 2015 года № 59
Должностная инструкция 

начальника юридического отдела 
Совета Кукморского муниципального района
Глава 1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии                           с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ, Уставом Кукморского муниципального района, Положением о муниципальной службе в Кукморском муниципальном районе.

1.2.  Должность начальника юридического отдела (далее – начальник отдела) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Республики Татарстан относится к группе главных  должностей муниципальной службы Республики Татарстан.
1.3. В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Конституцией Республики Татарстан, законодательством Республики Татарстан,  Уставом Кукморского муниципального района, решениями Совета Кукморского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Главы Кукморского муниципального района и настоящей должностной инструкцией.
1.4. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой Кукморского муниципального района.
1.5. Начальник отдела непосредственно подчиняется руководителю аппарата Совета Кукморского муниципального района. 
1.6. В случае временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет сотрудник, определенный руководителем аппарата Совета Кукморского муниципального района.       
Глава 2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела квалификационными  требованиями к кандидату являются наличие высшего юридического образования и  стаж муниципальной службы на ведущих или старших должностях муниципальной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Начальник юридического отдела должен знать:

Конституцию Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;   Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;  Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Конституцию Республики Татарстан; Закон Республики Татарстан от 07.12.2005 № 116-ЗРТ «Об административно-территориальном устройстве Республики Татарстан»; Избирательный кодекс Республики Татарстан; Бюджетный кодекс Республики Татарстан; Закон Республики Татарстан  от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан»; Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе; Закон Республики Татарстан от 04.05.2006 № 34-ЗРТ "О противодействии коррупции в Республике Татарстан", 
Устав Кукморского муниципального района; 
иные федеральные, республиканские и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Начальник отдела должен владеть профессиональными навыками:

- анализа законодательства и практики его применения;

- анализа структуры и содержания нормативных правовых актов;

  - подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов, их юридико-технического оформления;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- публичных выступлений.
2.4. Начальник отдела должен владеть следующими профессиональными знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий:
а) знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

   - основ проектного управления.
б) навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, системами управления проектами.

Глава 3. Должностные обязанности

3.1. Должностные обязанности начальника отдела: 

3.1.1. В своей деятельности начальник отдела руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», начальник отдела уведомляет 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.

3.1.3. Начальник отдела обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.4. Исходя из задач юридического отдела начальник отдела:

обеспечивает решение возложенных на юридический отдел задач;

самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

готовит предложения по принятию муниципальных правовых актов;

разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Кукморского муниципального района;

проводит правовую экспертизу проектов муниципальных правовых актов Кукморского муниципального района, проектов договоров и соглашений, заключаемых Главой Кукморского муниципального района;

проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Совета Кукморского муниципального района, Главы Кукморского муниципального района и их проектов;

оказывает правовую помощь структурным подразделениям при осуществлении ими своих функций;

осуществляет в установленном порядке представление интересов  Кукморского муниципального района в судах, правоохранительных, административных и иных органах;
проводит мониторинг федерального и республиканского законодательства, анализ судебной практики Верховного Суда Российской Федерации, Конституционного Суда Российской Федерации и иных судов;

осуществляет подготовку материалов к заседаниям постоянных комиссий Совета Кукморского муниципального района;

готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам правового обеспечения деятельности Совета Кукморского муниципального района и Главы Кукморского муниципального района;

рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

оказывает методическую помощь органам местного самоуправления поселений Кукморского муниципального района при разработке проектов муниципальных правовых актов, правовую помощь по вопросам, возникающим в их деятельности;

в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Кукморского муниципального района, его заместителя и руководителя аппарата Совета Кукморского муниципального района.

3.1.5. На начальника отдела возложено ведение кадровой работы, при осуществлении которой начальник отдела:
готовит проекты муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

ведет реестр муниципальных служащих Кукморского муниципального района и поселений, входящих в его состав;

обеспечивает беспрерывную работу в Единой информационной системе кадрового состава государственных гражданских служащих Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан;

готовит материалы для исчисления стажа муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;

ведет личные дела муниципальных служащих Совета Кукморского муниципального района;

вносит записи в трудовые книжки сотрудников Совета Кукморского муниципального района;

готовит материалы для присвоения классных чинов муниципальным служащим органов местного самоуправления Кукморского муниципального района;

готовит материалы для проведения аттестации муниципальных служащих и квалификационного экзамена;
консультирует муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
составляет и представляет в органы статистики статистические отчеты по кадрам;
решает иные вопросы кадровой работы, определяемые трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

3.1.6. Начальник отдела является должностным лицом кадровой службы, ответственным за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Совете Кукморского муниципального района, на которое возложены следующие функции:

а) обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан (далее - требования к служебному поведению);

б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

в) обеспечение деятельности Единой комиссии Кукморского муниципального района по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

г) оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

д) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

е) организация правового просвещения муниципальных служащих;

ж) проведение служебных проверок;

з) осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующие перечни, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими  требований к служебному поведению;

и) подготовка проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

к) взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

л) анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующие перечни и муниципальными служащими сведений о соблюдении муниципальными  служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

м) осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Глава 4. Права

Начальник отдела обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». Помимо прав, определенных данной статьей, начальник отдела имеет право: 

доступа и получения документации органов местного самоуправления Кукморского муниципального района, необходимых для выполнения возложенных на него задач;
беспрепятственно посещать структурные подразделения органов местного самоуправления Кукморского муниципального района;
вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией.
Глава 5. Ответственность  
За недобросовестное  исполнение своих обязанностей, нарушение трудовой дисциплины и ограничений, связанных с обязанностями муниципальной службы, начальник отдела несет ответственность  в соответствии с  Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.
Глава 6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

Начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

подготовки проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию;

проведения правовой и антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов и их проектов;

оказания методической и консультационной помощи структурным подразделениям и органам местного самоуправления поселений района;

ведения кадровой работы, в том числе в Единой информационной системе кадрового состава государственных гражданских служащих Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан; 

размещения информации по вопросам, входящим в его компетенцию, на сайте Кукморского муниципального района.
Глава 7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений


Начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в его компетенцию, а также по вопросам, порученным ему Главой Кукморского муниципального района, его заместителем или руководителем аппарата Совета Кукморского муниципального района.
Глава 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов правовых актов (документов), порядок их согласования 

В целях своевременной и качественной подготовки, согласования проектов правовых актов (документов) начальник отдела подготавливает проект правового акта (документа) и представляет его руководителю не позднее, чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения поручения.
Глава 9. Порядок служебного взаимодействия
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Республики Татарстан; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.
Руководитель аппарата                                                    Р.Н. Гаянова
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