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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«АХТУБИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
13.11.2014         





         № 1745

В соответствии с Уставом муниципального образования «Ахтубинский район», Положением об администрации муниципального образования «Ахтубинский район», утвержденным решением Совета муниципального образования «Ахтубинский район» от 30.06.2011 № 27 (в редакции от 21.12.2012 № 77), Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием государственного управления в области противодействия коррупции» от 21.11.2011 № 329-ФЗ, администрация МО «Ахтубинский район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об управлении по правовым и кадровым вопросам администрации МО «Ахтубинский район» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Ахтубинский район» от 06.12.2013 № 1545 «Об утверждении Положения об управлении по правовым и кадровым вопросам администрации муниципального образования «Ахтубинский район» (с изменениями от 30.01.2014 № 102, от 23.05.2014 № 778).
3. Отделу информатизации и компьютерного обслуживания администрации МО «Ахтубинский район» (Короткий В.В.) обеспечить размещение настоящего постановления в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Ахтубинский район» в разделе «Документы. Документы администрации. Положения об отделах и управлениях».

4.   Отделу контроля и обработки информации администрации МО «Ахтубинский район» (Свиридова Л.В.) представить информацию в газету «Ахтубинская   правда»   о   размещении   настоящего   постановления в  сети 

«Интернет» на официальном сайте администрации МО «Ахтубинский район» в разделе «Документы. Документы администрации. Положения об отделах и управлениях».
Глава муниципального образования                                                В.А. Ведищев
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
МО «Ахтубинский район»

     






от 13.11.2014 № 1745
ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении по правовым и кадровым вопросам 

администрации муниципального образования «Ахтубинский район»

1. Общие положения

1.1. Управление по правовым и кадровым вопросам администрации муниципального образования «Ахтубинский район» (далее – управление) является ее структурным подразделением.
1.2. Управление в своей работе непосредственно подчиняется Главе муниципального образования «Ахтубинский район».
1.3. Образование и упразднение управления осуществляется на основании решения Совета МО «Ахтубинский район», а изменение структуры управления - на основании постановления администрации муниципального образования.
1.4. В своей деятельности управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, Уставом муниципального образования «Ахтубинский район», решениями Совета муниципального образования «Ахтубинский район», постановлениями и распоряжениями администрации МО «Ахтубинский район» и настоящим Положением.

1.5. Управление не является юридическим лицом и финансируется за счет средств  бюджета МО «Ахтубинский район», в установленном порядке обеспечивается помещениями, оргтехникой, средствами связи и другим необходимым имуществом для своего функционирования.
2. Основные цели и задачи управления
2.1. Основными целями деятельности управления является правовое обеспечение деятельности главы муниципального образования и администрации МО «Ахтубинский район» (далее – администрация).
2.2. Основными задачами управления являются:

- Подготовка проектов муниципальных правовых актов по вопросам своего ведения.       

-   Взаимодействие  с Советом   муниципального  образования «Ахтубинский район» (далее – Совет) по вопросам, находящимся в компетенции управления.
- Осуществление контроля и проверки исполнения структурными  подразделениями администрации  и их должностными лицами федерального и  областного законодательства, правовых актов.
- Проведение экспертно-аналитической работы по вопросам   правового  обеспечения  деятельности  главы муниципального образования и администрации.      
- Информационно-справочное обеспечение деятельности главы   муниципального образования и структурных  подразделений администрации.
-  Формирование нормативно-правовой основы служебно-трудовых отношений в муниципальном образовании.
- Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы, проверка личных и профессиональных качеств кандидатов на замещение должностей муниципальной службы и действующих муниципальных служащих.
-  Документальное оформление служебно-трудовых отношений.
- Консультационно-информационное обеспечение служебно-трудовых отношений.   
3. Функции управления
Для реализации возложенных настоящим Положением задач управление осуществляет  следующие функции:
3.1. Функции управления по осуществлению нормативно-правовой деятельности:

3.1.1. Совместно с другими структурными подразделениями   администрации  участвует   в  подготовке  проектов:       
а)  решений  Совета  для внесения их Главой муниципального   образования   на  рассмотрение  Совета   муниципального образования;
б) нормативных актов Главы муниципального образования и администрации;          

в)   постановлений  и  распоряжений  Главы муниципального образования и администрации, не носящих нормативного характера.       
3.1.2. Согласование проектов нормативно-правовых  актов, указанных в пп.  «а», «б» п. 3.1.1, разработанных органами местного    самоуправления    или   структурными   подразделениями   администрации, а также подготовка  замечаний и предложений по их внесению на рассмотрение  главы муниципального образования.       

3.1.3. Организация и обеспечение  подготовки заключений  о   соответствии проектов решений Совета, вносимых от имени Главы  муниципального образования, Конституции Российской Федерации,  федеральному  и  областному законодательству.       
3.1.4.   Подготовка   замечаний,  предложений  и  поправок  по   проектам  решений Совета, внесенных другими субъектами нормотворческой инициативы.       

3.1.5. Выявление нормативных правовых актов главы муниципального   образования и администрации, а также решений Совета, противоречащих   федеральному  и  областному  законодательству, а  также устаревших или   утративших значимость, и подготовка предложений об их отмене, изменении или приостановлении действия.       

3.1.6. Организация и обеспечение подготовки заключений о  соответствии проектов постановлений, распоряжений, договоров,  представленных на рассмотрения Главе муниципального образования,  Конституции Российской Федерации, федеральному и областному законодательству, а также нормативно-правовым актам муниципального образования.       

3.1.7. Систематизация действующего законодательства, Указов   Президента Российской Федерации, постановлений Правительства   Российской Федерации, актов органов государственной власти Астраханской   области и органов местного самоуправления.       

3.1.8. Информирование Главы муниципального образования и    соответствующих структурных подразделений администрации  о  принятых  законодательных и подзаконных актах, регламентирующих вопросы местного самоуправления.   
3.2.  Функции  управления по осуществлению правового   обеспечения и контроля:       
3.2.1. Правовое  обеспечение,  по  поручению  Главы  муниципального   образования,  деятельности  совещательных  и  консультативных органов при Главе муниципального образования.       
3.2.2. Рассмотрение, по поручению Главы муниципального    образования, писем и  обращений  физических и юридических лиц,  подготовка заключений и проектов ответов по ним от имени Главы  муниципального  образования  или  управления.       
3.2.3. Официальное  разъяснение  отдельных положений правовых  актов Главы муниципального образования и администрации,   осуществляемое по его поручению. 

3.2.4. Подготовка аналитических материалов по вопросам   законодательной  практики, состояния законодательства в отдельных сферах   правоприменительной деятельности, обобщение и анализ   правоприменительной практики для деятельности  совещательных органов  администрации, создаваемых администрацией комиссий и оргкомитетов.      

3.2.5. Взаимодействие со структурными подразделениями   администрации и оказание им практической  и  методической помощи по  вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов.       

3.3.  Функции  управления по осуществлению судебно-правового обеспечения:       

3.3.1.  Представление  интересов Главы муниципального образования и администрации  в судах общей юрисдикции и арбитражных  судах.       

3.3.2. Представление и защита интересов органов местного   самоуправления и Главы муниципального образования в правоохранительных и контролирующих органах.       

3.3.3. Подготовка, по поручениям Главы муниципального  образования, проектов заявлений, ходатайств и иных документов, направляемых  в  суды,  правоохранительные  и  контролирующие органы. 
3.4.  Функции управления по осуществлению кадровой работы:  
3.4.1. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.
3.4.2. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений Главе муниципального образования.
3.4.3. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, её 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.
3.4.4. Ведение трудовых книжек работников.
3.4.5. Ведение личных дел работников.
3.4.6. Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании.
3.4.7. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих.
3.4.8. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв.
3.4.9. Проведение аттестации муниципальных служащих.
3.4.10. Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.
3.4.11. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.
3.4.12. Организация сбора сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдение связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.4.13. Консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы.
3.4.14. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации.  
3.5.  Подготовка материалов, по поручению Главы муниципального  образования, для освещения в средствах массовой информации   юридической работы администрации по урегулированию правовых отношений в интересах жителей муниципального образования.       
3.6.  Выполнение  отдельных  поручений Главы  муниципального образования по правовым вопросам.
4. Полномочия управления
Для выполнения своих функций управление наделено следующими полномочиями:

4.1.  Представлять интересы Главы  муниципального образования и администрации  МО «Ахтубинский район» по вопросам своей компетенции в органах государственной и судебной власти, органах местного самоуправления поселений Ахтубинского района, на предприятиях, в учреждениях и организациях.

4.2. Готовить, в пределах своей компетенции, проекты муниципальных правовых и иных актов по вопросам компетенции управления.

4.3. Вносить предложения структурным подразделениям администрации по вопросам соблюдения действующего законодательства.

4.4. Участвовать в работе Совета МО «Ахтубинский район» и его комиссий по вопросам, входящим в компетенцию управления.

5. Организация работы управления
5.1. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации.

5.2. Специалисты управления назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации по представлению начальника управления.

5.3. Сотрудники управления осуществляют свою деятельность в соответствии с должностными инструкциями согласно приложениям 1,2,3 к настоящему Положению.
6. Ответственность

6.1. Начальник управления несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение задач, возложенных на управление, и осуществление функций предусмотренных настоящим Положением.

6.2. Сотрудники управления несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей.

7. Взаимодействие с другими подразделениями и органами
7.1. В своей работе управление взаимодействует:

7.1.1. Со структурными подразделениями администрации, с иными органами местного самоуправления администрации и муниципальными образованиями  Ахтубинского  района;

7.1.2. С муниципальными и государственными учреждениями, организациями и предпринимателями Ахтубинского района,

7.1.3. С исполнительными органами государственной власти Астраханской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, субъектами предпринимательства, общественными объединениями и иными организациями.
Верно:   
Приложение № 1

к Положению об управлении    

по правовым и кадровым      вопросам  администрации          

МО «Ахтубинский район»
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника управления по правовым и кадровым вопросам 
администрации МО «Ахтубинский район»

1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы – начальник управления по правовым и кадровым вопросам администрации МО «Ахтубинский район» ( далее – начальник управления), относится к высшей группе должностей муниципальной службы. 

1.2. Назначение и освобождение от должности начальника управления осуществляется Главой муниципального образования по распоряжению администрации МО «Ахтубинский район».
1.3. Начальник управления непосредственно подчиняется Главе муниципального образования «Ахтубинский район».
1.4. Начальник управления имеет в подчинении работников управления:
- заведующий сектором по кадровым вопросам;

- главный специалист-юрист – 3 ед.
1.6. Во время отсутствия начальника управления (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) его должностные обязанности возлагаются на  одного из специалистов управления, назначаемого распоряжением администрации.
2. Квалификационные требования, 
предъявляемые к начальнику управления

2.1. На должность начальника управления назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее профессиональное (юридическое) образование.

2.1.2. Стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

2.2. Профессиональные знания:
-  Конституции Российской Федерации;

- Гражданского кодекса РФ;

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

- Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 № 25-ФЗ;

- Закона Астраханской области «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области» от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ;

- постановлений и распоряжений Правительства и Губернатора Астраханской области;

- Устава МО «Ахтубинский район»;

- решений Совета МО «Ахтубинский район»;

- постановлений и распоряжений администрации МО «Ахтубинский район» по вопросам своего ведения.

2.4. Профессиональные навыки:

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- рассмотрения писем и обращений граждан;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

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

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- систематического повышения своей квалификации;

- владения компьютерной и иной оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.
3. Должностные обязанности, 
права и ответственность начальника управления
3.1.  Должностные обязанности начальника управления:

3.1.1. В своей деятельности начальник управления руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Астраханской области от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области», Трудовым кодексом РФ.

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 № 273-ФЗ, начальник управления 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, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

3.1.3. Уведомляет в письменной форме руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих МО «Ахтубинский район».

3.1.4. Выезжает за пределы территории Российской Федерации с письменного разрешения работодателя.
3.1.5. Исходя из задач управления по правовым и кадровым вопросам, начальник управления:
- организует работу специалистов управления в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями и осуществляет контроль за их деятельностью;

- осуществляет подготовку, либо участвует в подготовке проектов актов, издаваемых Главой муниципального образования и администрацией;  

- проводит правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений и других актов Главы муниципального образования и администрации;

           - готовит самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) актов Главы муниципального образования и администрации;

- готовит самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации заключения по проектам актов, поступающих в администрацию от иных субъектов правотворческой инициативы;

- визирует проекты актов, представляемые на подпись Главе МО «Ахтубинский район»;

- участвует в подготовке договоров, проводит правовую экспертизу проектов договоров;

- готовит исковые заявления и представляет в установленном порядке интересы Главы муниципального образования и администрации в судах и других органах;

- осуществляет контроль за исполнением судебных решений;

- оказывает работникам администрации правовое содействие по вопросам, относящимся к компетенции Главы и муниципального образования и администрации;

- принимает участие в работе комиссий администрации, в состав которых он входит в соответствии с распоряжением администрации.
3.2. Права начальника управления:

 При исполнении своих должностных обязанностей начальник управления обладает правами, предусмотренными статьей 11 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Астраханской области от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области», Трудовым кодексом РФ, в том числе:

- вносит предложения по совершенствованию работы  управления, связанной с выполнением предусмотренных данной должностной инструкцией обязанностей;

- участвует в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;

- ходатайствует перед Главой муниципального образования о поощрении отличившихся работников управления;

- повышает свой профессиональный уровень в действующей системе подготовки и переподготовки кадров;

- знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, необходимыми для исполнения им должностных обязанностей, критериями и оценками качества труда и условиями продвижения по службе.

3.3. Ответственность начальника управления:

3.3.1. несет ответственность за несоблюдение Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.3.2. несет ответственность, установленную статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
С должностной инструкцией ознакомлен (а):

_____________________________________________ (Ф.И.О.)

_________________ 

              (подпись)

«____» ____________ 20____ г.

Приложение № 2


к Положению об управлении    

по правовым и кадровым        вопросам  администрации         

МО  «Ахтубинский район»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заведующего сектором  по кадровым вопросам 
управления по правовым и кадровым вопросам администрации 

муниципального образования «Ахтубинский район» 

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы – заведующий сектором по кадровым вопросам управления по правовым и кадровым вопросам администрации МО «Ахтубинский район» (далее заведующий сектором по кадровым вопросам) относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности заведующего сектором по кадровым вопросам осуществляется Главой муниципального образования по распоряжению администрации МО «Ахтубинский район».

1.3. Заведующий сектором по кадровым вопросам непосредственно подчиняется начальнику управления по правовым и кадровым вопросам администрации МО «Ахтубинский район».

1.4. Во время отсутствия заведующего сектором по кадровым вопросам (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из специалистов управления, назначаемый распоряжением администрации.
2.
Квалификационные требования, предъявляемые

к заведующему сектором по кадровым вопросам.

2.1. На должность заведующего сектором по кадровым вопросам назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее профессиональное (юридическое) образование.

2.1.2. Стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.2. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации;
- Трудового кодекса Российской Федерации;
- Гражданского кодекса РФ;

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

- Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 № 25-ФЗ;

- Закона Астраханской области «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области» от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ;

- постановлений и распоряжений Правительства и Губернатора Астраханской области;

- Устава МО «Ахтубинский район»;

- решений Совета МО «Ахтубинский район»;

- постановлений и распоряжений администрации МО «Ахтубинский район» по вопросам своего ведения.

2.3. Профессиональные навыки:

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- рассмотрения писем и обращений граждан;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

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

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- систематического повышения своей квалификации;

- владения компьютерной и иной оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
заведующего сектором по кадровым вопросам
3.1.  Должностные обязанности заведующего сектором по кадровым вопросам:

3.1.1. В своей деятельности заведующий сектором по кадровым вопросам руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Астраханской области от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области», Трудовым кодексом РФ.

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 № 273-ФЗ, заведующий сектором по кадровым вопросам 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, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка.
3.1.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», заведующий сектором по кадровым вопросам является ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации МО «Ахтубинский район».

3.1.4. Уведомляет в письменной форме руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих МО «Ахтубинский район».

3.1.5. Выезжает за пределы территории Российской Федерации с письменного разрешения работодателя.

3.1.6. Исходя из задач управления по правовым и кадровым вопросам, заведующий сектором по кадровым вопросам:

- ведет учет сотрудников администрации в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;

- оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с федеральным и региональным законодательством, положениями и распоряжениями администрации, а также другую установленную документацию по кадрам;

    - формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;

  - ведет подготовку необходимых материалов и принимает участие в работе квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, комиссии по определению стажа муниципальной службы, стажа работы по специальности и установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, проводит мероприятия по реализации рекомендаций комиссий;

    - ведет реестр должностей муниципальной службы;

    - определяет текущие и планирует перспективные потребности в кадрах, проводит мероприятия по созданию кадрового резерва для его подготовки к работе на руководящих должностях;

  - представляет работников к поощрениям и награждениям;

  - заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки; 

  - производит подсчет трудового стажа;

  - выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;

  - производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих;

  - ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

  - изучает причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению;

- организует повышение квалификации работников администрации, оформляет необходимые документы на учебу;

- готовит проекты распоряжений администрации по всем вопросам кадровой политики и пенсионного обеспечения муниципальных служащих;

- оформляет удостоверения личности на работников администрации, руководителей отделов, управлений, комитетов;

- консультирует работников администрации, структурных подразделений по вопросам кадровой работы, трудового законодательства и законодательству о муниципальной службе;
  - своевременно проверяет полноту и качество военно-учетных документов граждан, пребывающих в запасе из числа работающих;

  - сверяет наличие граждан, пребывающих в запасе работающих в администрации, обязанных состоять, но не состоящих на воинском учете;

  - направляет граждан, подлежащих постановке на воинский учет по месту жительства;

  - своевременно сообщает о гражданах, пребывающих в запасе принятых на работу и уволенных с работы;

  - заполняет карточки формы Т-2;

  - направляет по запросам военного комиссара сведения о численности работников администрации;

  - производит сверку сведений о воинском учете в карточках формы Т-2 с военными билетами и данными военного комиссариата;

  - оформляет бронирование граждан,  пребывающих в запасе;

  - своевременно оформляет бронирование граждан, пребывающих в запасе, и снимает со специального воинского учета граждан, потерявших право на отсрочку от призыва по мобилизации и в военное время;

  - ведет учет и хранение бланков удостоверений и извещений о зачислении на специальный воинский учет; 

  - содержит документацию по воинскому учету и бронированию в соответствии с требованиями руководящих документов;

  - составляет отчетность о численности работающих и забронированных граждан пребывающих в запасе (форма № 6);

  - обеспечивает своевременную явку граждан пребывающих в запасе по вызову военного комиссариата;
  - ведет подготовку документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;

  - осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях администрации и соблюдением сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка;

  - составляет установленную отчетность;

  - соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты администрации;

  - соблюдает внутренние правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

  - осуществляет выполнение поручений Главы муниципального образования по вопросам, входящим в его  компетенцию;

  - поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
3.2. Права заведующего сектором по кадровым вопросам:

При исполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором по кадровым вопросам обладает правами, предусмотренными статьей 11 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Астраханской области от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области», Трудовым кодексом РФ, в том числе:

- вносит предложения по совершенствованию работы  управления, связанной с выполнением предусмотренных данной должностной инструкцией обязанностей;

- участвует в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;

- повышает свой профессиональный уровень в действующей системе подготовки и переподготовки кадров;

- знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, необходимыми для исполнения им должностных обязанностей, критериями и оценками качества труда и условиями продвижения по службе.

3.3. Ответственность заведующего сектором по кадровым вопросам:

3.3.1. Несет ответственность за несоблюдение Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.3.2. Несет ответственность, установленную статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за правильность и реальность воинского учета, качества бронирования граждан, пребывающих в запасе;

- за ведение книги по учету бланков специального воинского учета;

- за ведение переписки по вопросам бронирования работников.
С должностной инструкцией ознакомлен (а):

_____________________________________________ (Ф.И.О.)

_________________ 

              (подпись)

«____» ____________ 20____ г.
Приложение № 3


к Положению об управлении    

по правовым и кадровым            вопросам  администрации           

МО «Ахтубинский район»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста-юриста управления по правовым и кадровым вопросам администрации МО «Ахтубинский район»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы – главный специалист-юрист управления по правовым и кадровым вопросам администрации МО «Ахтубинский район» (далее - главный специалист-юрист) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности главного специалиста-юриста осуществляется Главой муниципального образования по распоряжению администрации МО «Ахтубинский район».

1.3. Во время отсутствия главного специалиста-юриста (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из специалистов управления, назначаемый распоряжением администрации.

2. Квалификационные требования, 

предъявляемые к главному специалисту-юристу

2.1. На должность главного специалиста-юриста назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее профессиональное (юридическое) образование.

2.1.2. Стаж муниципальной службы или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.
2.2. Профессиональные знания:

-  Конституции Российской Федерации;

- Гражданского кодекса РФ;

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

- Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 № 25-ФЗ;

- Закона Астраханской области «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области» от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ;

- постановлений и распоряжений Правительства и Губернатора Астраханской области;

- Устава МО «Ахтубинский район»;

- решений Совета МО «Ахтубинский район»;

- постановлений и распоряжений администрации МО «Ахтубинский район» по вопросам своего ведения.

2.4. Профессиональные навыки:

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- рассмотрения писем и обращений граждан;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

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

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- систематического повышения своей квалификации;

- владения компьютерной и иной оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.
3. Должностные обязанности, права и ответственность 

главного специалиста-юриста

3.1. Должностные обязанности главного специалиста-юриста:

3.1.1. В своей деятельности главный специалист-юрист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Астраханской области от 04.09.2007 № 52/2007-ОЗ «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области», Трудовым кодексом РФ.

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 № 273-ФЗ, главный специалист-юрист 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, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка.
3.1.3. Уведомляет в письменной форме руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих МО «Ахтубинский район».
3.1.4. Исходя из задач управления по правовым и кадровым вопросам, главный специалист-юрист:

- готовит самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) актов Главы муниципального образования и администрации;
- осуществляет подготовку, либо участвует в подготовке проектов актов, издаваемых Главой муниципального образования и администрацией;

- готовит исковые заявления и представляет в установленном порядке интересы Главы муниципального образования и администрации в судах и других органах;

- совместно со специалистами других структурных подразделений готовит материалы об изменении действующих или отмене утративших силу постановлений и распоряжений Главы муниципального образования и администрации;
- принимает участие в подготовке заключений  по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, проектам распоряжений, постановлений и договоров;
- ведет учет и регистрацию заключаемых администрацией договоров и соглашений;
- принимает участие в разработке предложений, нормативных актов, методик, инструкций, временных положений, порядков по возложенным направлениям в работе;
- осуществляет выполнение поручений Главы муниципального образования по вопросам, входящим в его компетенцию;

- принимает участие в работе комиссий администрации, в состав которых он входит в соответствии с распоряжением администрации;
- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей. 

3.2. Права главного специалиста-юриста:

При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист-юрист обладает правами, предусмотренными статьей 11 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Астраханской области от 04.09.2007     № 52/2007-ОЗ «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области», Трудовым кодексом РФ, в том числе:

- вносит предложения по совершенствованию работы  управления, связанной с выполнением предусмотренных данной должностной инструкцией обязанностей;

- участвует в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;

- повышает свой профессиональный уровень в действующей системе подготовки и переподготовки кадров;

- знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, необходимыми для исполнения им должностных обязанностей, критериями и оценками качества труда и условиями продвижения по службе.

3.3. Ответственность главного специалиста-юриста:

3.3.1. Несет ответственность за несоблюдение Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.3.2. Несет ответственность, установленную статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
С должностной инструкцией ознакомлен (а):
_____________________________________________ (Ф.И.О.)

_________________ 

              (подпись)

«____» ____________ 20____ г.
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