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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста II категории (юриста) администрации Незамаевского сельского поселения

1. Общие положения
1. Специалист II категории администрации Незамаевского сельского поселения Павловского района относится к категории специалистов, назначается на должность и увольняется распоряжением главы Незамаевского сельского поселения Павловского района.

2. Специалист II категории администрации Незамаевского сельского поселения подчиняется главе Незамаевского сельского поселения, а в его отсутствие  - лицу, исполняющему обязанности главы сельского поселения.
3. Специалист II категории должен знать:

- постановления, распоряжения, другие руководящие и нормативные
документы, касающиеся правовой деятельности учреждения;

- действующее законодательство;

- гражданское, трудовое и административное право;

- порядок заключения и оформления договоров;

- основы экономики, организации труда и управления;

- законодательство о труде и охране труда РФ;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и
противопожарной защиты;
  4. В своей работе специалист II категории руководствуется:

- законодательными и нормативными правовыми документами,
касающимися выполняемой работы;


- правилами внутреннего трудового распорядка;


- настоящей должностной инструкцией.

5. На должность специалиста II категории назначается лицо, имеющее высшее           юридическое образование и стаж работы по специальности.
2. Должностные обязанности.
1. Разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера. Осуществляет методическое руководство правовой работой в учреждении.

2. Участвует  в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий.

3. Подготавливает с участием других служб документы о правонарушениях для передачи их в арбитражные, судебные и следственные органы, осуществляет учет и хранение арбитражных дел.

4. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности собственности.

5. Анализирует результаты рассмотрения претензий, судебных или арбитражных дел, а также изучает практику заключения договоров с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно- финансовой деятельности учреждения.

6. В соответствии с установленным порядком оформляет документы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

7. Принимает участие в работе по заключению договоров.

8. Контролирует своевременность представления справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии.

9. Подготавливает совместно с другими службами предложения об изменении действующих или отмене утративших силу локальных актов учреждения.

10. Ведет учет действующего законодательства и других нормативных актов.

11. Принимает участие в подготовке заключений  по правовым вопросам, возникающим в деятельности учреждения.

12. Дает справки и консультации работникам учреждения о текущем законодательстве, дает заключение по организационно- правовым и другим юридическим вопросам, оказывает содействие в оформлении документов имущественно - правового характера.

13. Является секретарем Совета профилактики при администрации Незамаевского сельского поселения и секретарем  комиссии по реализации закона Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1539- КЗ «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений  несовершеннолетних  в Краснодарском крае».

14. Совершает нотариальные действия в соответствии с Инструкцией, утвержденной приказом Министерства юстиции РФ от 27 декабря 2007 года 

№ 256. 
15. Сообщает главе Незамаевского сельского поселения Павловского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

16. Уведомляет главу Незамаевского сельского поселения, Прокуратуру Павловского района обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Порядком уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3. Права.
        Специалист II категории  администрации Незамаевского сельского поселения Павловского района имеет право:
1. Знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности.

2. Взаимодействовать со всеми службами и специалистами учреждения для решений возложенных на него должностной инструкцией задач.

3. Принимает решения в пределах его компетенции.

4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию своей деятельности.

5.Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность.
Специалист II категории несет ответственность за:

1. Неправомерные действия с документами и информацией о деятельности               учреждения.
2. Качество и своевременность выполнения возложенных должностной инструкцией обязанностей.

3. Дисциплинарную, материальную и иную ответственность определять в соответствии с законодательством РФ.

4. Невыполнение муниципальным служащим должностной обязанности по уведомлению представителя (работодателя) о фактах обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных действий подлежит к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен:

Специалист II категории  
администрации

Незамаевского сельского поселения                                                     Р.В.Гаврилов
