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 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела правовой и кадровой работы
  администрации Шемуршинского района Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела правовой и кадровой работы администрации Шемуршинского района Чувашской Республики (далее –   начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника отдела   относится к ведущей группе должностей муниципальной службы категории «Руководители». Регистрационный номер (код) должности  1-1-3-01.  

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- юридическое сопровождение деятельности, 
- судебная договорная работа.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела: 
- правовое обеспечение деятельности  администрации Шемуршинского района (далее – Администрация), ее    структурных подразделений, должностных лиц  при реализации их полномочий;

- информационно-справочное обеспечение деятельности  Администрации, ее   структурных подразделений, должностных лиц  при реализации их полномочий;

- защита  законных прав и интересов  главы  администрации  района   (далее – Глава администрации района) и Администрации, ее органов и структурных подразделений в органах государственной власти, судебных органах, правоохранительных органах, органах местного самоуправления, органах  контроля и иных органах  в установленном законом  порядке;

- обеспечение законности в сфере  нормотворчества: проведение правовой и антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;

- обеспечение законности  при подготовке  проектов муниципальных контрактов, договоров, соглашений, дополнительных соглашений, заключаемых  администрацией района;

- оказание  консультативной и правовой помощи сотрудникам  Администрации, ее   структурных подразделений,  оказание  им практической  помощи по правовым вопросам  в служебной деятельности в пределах  компетенции отдела.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: 
- юридическое обеспечение деятельности администрации  Шемуршинского района;

- осуществление антикоррупционной и правовой экспертизы издаваемых нормативных правовых актов; 
- организация бесплатной юридической помощи гражданам; 
- кадровое обеспечение деятельности Администрации;

- профилактика коррупционных правонарушений в Администрации.

1.7. Начальник отдела   назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Шемуршинского района.

1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен управляющему делами – начальнику отдела организационной работы администрации Шемуршинского района.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование;

2.1.2.  для замещения должности начальника отдела   требование к  стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляется; 

2.1.3. Начальник отдела   должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;
д) принятия нормативного правового акта в Российской Федерации; 

е) порядка разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации; 

ж) порядка опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации; 

з) порядка обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления. 

2.1.4. Начальник отдела   должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

- работать в информационно-правовых системах;

- работать в системе электронного документооборота;

- пользоваться оргтехникой;

- готовить деловую корреспонденцию. 

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела,   должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник отдела   должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление».  
2.2.2. Начальник отдела   должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Чувашской Республики, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты: 

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

-  Федеральный закон  от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 3 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 5 марта 2009 г. № 195 «Об утверждении правил проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции». 

 
Законы и иные нормативные правовые акты Чувашской Республики:
- Закон Чувашской Республики от 5 октября 2007 г. N 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике»;

- Закон Чувашской Республики от 4 июня 2007 г. N 14  «О противодействии коррупции». 
Иные знания:

- система права; 

- методы правового регулирования. 

- понятие нормативного правового акта; 

- методы правового регулирования; 

- правотворчество: понятие и стадии; 

- порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов;

- понятие нормативного правового акта в Российской Федерации; 

- порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации; 

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;
- понятия гражданского общества и правового государства; 

- понятие прав человека; 

- понятие правопорядка; 

- порядок оказания бесплатной юридической помощи.

2.2.3. Начальник отдела  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
составлять исковые заявления; 

составлять доверенности;
разрабатывать планы по направлениям деятельности; 

оценивать коррупционные риски.
применять юридическую технику при подготовке документов: договоры, претензии, заявления, жалобы, адвокатские запросы; 

применять юридическую технику при подготовке документов в судебном разбирательстве: исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы; 

ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов. 
3. Должностные обязанности

На начальника отдела как на муниципального служащего возлагаются следующие  обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в администрации Шемуршинского района Чувашской Республики;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе правовой и кадровой работы на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:
3.10. Участвовать  в подготовке проектов нормативных актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3.11. Нести ответственность за обеспечение безопасности и обработку персональных данных;
3.12. Представлять по доверенности администрацию Шемуршинского района и отдел по гражданским, административным, уголовным и иным делам в судах общей юрисдикции,  в арбитражных судах при рассмотрении дел по экономическим спорам, спорам в сфере управления и иных дел, в третейских судах;

3.13. Представлять администрацию и отдел по поручению руководства и по доверенности во всех органах государственной власти, местного самоуправления, прокуратуры, государственных и муниципальных мероприятиях, некоммерческих организациях;

3.14. Рассматривать и разрабатывать самостоятельно или совместно со специалистами администрации нормативные правовые акты  органов местного самоуправления; 

3.15. Проводить юридический анализ договоров и муниципальных контрактов, заключаемых администрацией района;

3.16. Оказывать юридическую помощь структурным подразделениям администрации района, а также консультировать представителей организаций и граждан по правовым вопросам, касающимся  деятельности администрации района, порядку применения нормативных документов администрации района; 

3.17. Осуществлять проверку соответствия требованиям законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики проектов постановлений, распоряжений, договоров (соглашений) и других актов правового характера, подготавливаемых  в Администрации района и визировать их, а также участвовать в необходимых случаях в подготовке этих документов;

3.18. Принимать меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства;

3.19. Готовить в установленные сроки и по установленной форме отчеты о правовой работе для представления в  органы государственной власти Чувашской Республики.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Начальник отдела  имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом организационной работы, работников структурных подразделений администрации Шемуршинского района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность

Начальник отдела  несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Консультирование лиц, замещающих должности муниципальной службы, иных граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, издаваемых в администрации.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Начальник отдела   осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Шемуршинского района Чувашской Республики. 

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав Начальник отдела   в пределах своей компетенции взаимодействует:

с гражданскими служащими в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти;

с гражданскими служащими в органах государственной власти Чувашской Республики;

с муниципальными служащими и другими работниками в Администрации Шемуршинского района;

с должностными лицами организаций всех форм собственности;

с гражданами.

9.2. Начальник отдела   осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими в органах местного самоуправления в связи с исполнением своих должностных обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.

9.3. Начальник отдела   осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими в органах местного самоуправления в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

- по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

- по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

- консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

Информирование осуществляется посредством рассылки информации по электронной почте.

9.4. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими и другими работниками в администрации Шемуршинского района в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
Информирование осуществляется посредством рассылки информации по электронной почте.

9.5. Начальник отдела   осуществляет служебное взаимодействие с должностными лицами организаций всех форм собственности и гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

консультирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Начальник отдела оказывает следующую муниципальную услугу: Оказание бесплатной юридической помощи отдельным категориям граждан.  
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. наличие жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременность и качество выполнения возложенных задач;

11.2. выполнение дополнительно возложенных задач.

