
СВЕДЕНИЯ
О ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЯХ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
В АДМИНИСТРАЦИИ КОРЕНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
Главный специалист юридического отдела администрации Кореновского городского поселения  Кореновского района
Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста юридического отдела  - юридическая защита администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, обеспечение соответствия действующему законодательству муниципальных правовых актов. 
Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главным специалистом юридического отдела:

оказывать правовую помощь структурным подразделениям администрации в подготовке и оформлении обоснованных ответов на заявления граждан и комиссиям при администрации, созданных в соответствии с действующим законодательством;

проводить изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных дел, практики заключения и исполнения муниципальных контрактов с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшения хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

участвовать в подготовке учредительных документов муниципальных предприятий и учреждений, положений о структурных подразделениях администрации;

консультировать работников администрации по организационно-правовым вопросам и другим юридическим вопросам.
Для замещения должности главного специалиста юридического отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

1. Базовые квалификационные требования:
1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста юридического отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, должен иметь высшее образование;
1.2. Для замещения должности главного специалиста юридического отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
1.3. Главный специалист юридического отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района должен обладать следующими базовыми знаниями:
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
 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» и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
г) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
д) законодательства о противодействии коррупции.
1.4. Главный специалист юридического отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
б) работать в информационно-правовых системах;
в) планировать и рационально использовать рабочее время;
г) достигать результата;
д) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и организациями;
е) в области информационно-коммуникационных технологий;
з) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста юридического отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.1 Главный специалист юридического отдела, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки:

а) по направлению «Гуманитарные и социальные науки»:

по специальности «Юриспруденция», квалификация «Бакалавр юриспруденции», «Магистр юриспруденции», «Юрист»;

по специальности «Правоведение», квалификация «Юрист»;

по специальности «Правоохранительная деятельность», квалификация «Юрист».

2.2. Главный специалист юридического отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Устав Кореновского городского поселения Кореновского района;

задачи и функции администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, порядок подготовки, согласования и принятия правовых актов Кореновского городского поселения Кореновского района;

Положение о юридическом отделе администрации Кореновского городского поселения Кореновского района;

правила внутреннего трудового распорядка в администрации;

правила документооборота и работы со служебной информацией, Инструкцию по делопроизводству, утвержденную постановлением администрации Кореновского городского поселения Кореновского района;

нормы охраны труда и противопожарной защиты.
2.3.  Главный специалист юридического отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

организации личного труда и планирования служебного времени;

владение оргтехникой и средствами коммуникации;

владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

владения служебного документооборота, выполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;

работы с архивными документами;

владение официально-деловым стилем современного русского языка;

в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);

другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Должностные обязанности

На главного специалиста юридического отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района возлагаются следующие должностные обязанности:

выполнять задачи, полномочия, функции, возложенные на юридический отдел в соответствии с Положением об отделе; 

отчитываться перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности; 

точно и в срок выполнять указания и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствии - лица, его замещающего; 

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;

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

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;

соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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 в соответствии с федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

разрабатывать и принимать участие в разработке документов правового характера;

оказывать правовую помощь структурным подразделениям администрации в подготовке и оформлении обоснованных ответов на заявления граждан и комиссиям при администрации, созданных в соответствии с действующим законодательством;

подготавливать совместно с другими структурными подразделениями администрации материалы о хищениях, растратах, недостачах и об иных преступлениях и правонарушениях для передачи их в следственные и судебные органы, осуществлять учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных дел;

принимать участие в судебных заседаниях, представляя интересы администрации Кореновского городского поселения Кореновского района.

участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины;

проводить изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных дел, практики заключения и исполнения муниципальных контрактов с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшения хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

в соответствии с установленным порядком оформлять материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности;

принимать участие в разработке условий коллективных договоров и проведение их правовой экспертизы.

контролировать своевременность представления структурным подразделениям администрации справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии;

подготавливать совместно с другими структурными подразделениями администрации предложения об изменении действующих или отмене утративших силу нормативных правовых актов, изданных органами местного самоуправления Кореновского городского поселения Кореновского района;

принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, проектам нормативных правовых актов органов местного самоуправления Кореновского городского поселения Кореновского района, поступающих на отзыв;

участвовать в подготовке учредительных документов муниципальных предприятий и учреждений, положений о структурных подразделениях администрации;

осуществлять информирование служащих администрации о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц администрации с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности;

консультировать работников администрации по организационно-правовым вопросам и другим юридическим вопросам;

при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) осуществлять подготовку проектов контрактов (за исключением описания объектов закупки);

при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) осуществляет подготовку контрактов, заключаемых с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) (за исключением описания объектов закупки);

взаимодействовать с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом;

принимать участие в разработке проектов контрактов, в том числе типовых контрактов администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, типовых условий контрактов администрации Кореновского городского поселения Кореновского района;

участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы.

Контакты по вопросу замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кореновского городского поселения Кореновского района

8(86142) 43701 Слепокурова Яна Евгеньевна,
начальник организационно-кадрового отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района

