   Администрация городского поселения «Хилокское» объявляет конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы:

Старшей группы должностей: главный специалист по юридическим вопросам
Квалификационные требования: наличие высшего профессионального образования,  предъявления  требований к муниципальному стажу 3 года.
Конкурс будет проходить в административном здании городского поселения «Хилокское» по адресу г. Хилок ул. Калинина 1/83.

Документы принимаются  до 15 апреля 2022 г.

Для участия в конкурсе необходимо предоставить следующие документы:

 - личное заявление на имя председателя конкурсной комиссии;

- собственноручно заполненную анкету;

- копию паспорта;

-ИНН;

- СНИЛС;

- документы подтверждающие необходимое профессиональное образование;

стаж работы и квалификацию:

-  копию трудовой книжки;

-  копии документов о профессиональном образовании

- медицинская комиссия.

Необходимые документы и условия приема размещены на сайте администрации городского поселения «Хилокское» https://хилок-адм.рф/, а так же про условия приема можно узнать в администрации городского поселения «Хилокское».
Телефон для справок : 21-3-31
УТВЕРЖДАЮ

Распоряжением главы городского

поселения «Хилокское» № ______

 
от «____» _________2020 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главный специалист по юридическим вопросам

администрации городского поселения «Хилокское»
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1.  Должность главного специалиста по юридическим вопросам администрации городского поселения «Хилокское» (далее – главный специалист) в Реестре должностей муниципальной службы Забайкальского края   отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой городского поселения «Хилокское».

1.3. Главный специалист по юридическим вопросам непосредственно подчиняется главе городского поселения «Хилокское».

Во   время    отсутствия    главного специалиста (командировка,  отпуск,  болезнь  и  пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке,  которое приобретает соответствующие права и  несет  ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. В своей деятельности главный специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, регулирующими вопросы, относящиеся к компетенции главного специалиста администрации городского поселения «Хилокское», Уставом городского поселения «Хилокское», иными муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское» и актами муниципального района «Хилокский район», настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам, начальника отдела: 

1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; основ управления, делопроизводства, организации труда, прохождения муниципальной службы; правил делового поведения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности;

2) профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отраслевого (функционального) органа, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и муниципальных правовых актов;

3) образование: высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки «Юриспруденция»;

4) стаж (опыт) работы: без предъявления  требований к стажу;

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Основные обязанности главного специалиста определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. На  время  отсутствия главного специалиста (командировка,  отпуск, болезнь) исполняет   его   обязанности   в   полном   объеме   и    несет

ответственность за надлежащее их исполнение.

3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения «Хилокское», главный специалист выполняет следующие должностные обязанности:

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Забайкальского края, реализации Устава муниципального образования, решений, принятых путем прямого волеизъявления граждан, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- непосредственно  и  постоянно  исполняет  часть  функциональных обязанностей, делегируемых ему главой, последний контролирует их качественное и своевременное выполнение;

- главный специалист обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;

 - выполняет работу по соблюдению законности в деятельности Администрации городского поселения «Хилокское» и защиту её правовых интересов;

- осуществляет правовую экспертизу проектов Постановлений, Распоряжений, положений,  и других актов правового характера, подготавливаемых в органах местного самоуправления городского поселения «Хилокское», визирует их, а также участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов;

- принимает меры по изменению или отмене правовых актов администрации городского поселения, изданных с нарушением действующего законодательства;

-  организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также проектам нормативных актов, поступающих на отзыв в администрацию;

- представляет интересы администрации городского поселения «Хилокское» в судах общей юрисдикции, Арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных  дел;

 - участвует в подготовке и заключении коллективных договоров, отраслевых тарифных соглашений, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в администрации городского поселения «Хилокское»;

- ведет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практике заключения и исполнения  договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины;

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

- подготавливает заключения по предложениям о привлечении работников Администрации городского поселения «Хилокское» к дисциплинарной и материальной ответственности. Участвует в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания;

- организует систематизированный учет, хранение, внесение принятых изменений в законодательные и нормативные акты, поступающие и принимаемые в Администрации городского поселения «Хилокское»;  

 - обеспечивает информирование работников Администрации о действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению должностными лицами в Администрации нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности;

 -  организует оказание юридической помощи жителям городского поселения, консультирование работников по правовым вопросам;

- подготавливает и согласовывает договора  заключаемые  в администрации городского поселения «Хилокское»;

- оказывает помощь при разработке проектов решений Совета городского поселения «Хилокское», проектов постановлений, распоряжений Администрации городского поселения «Хилокское».

  
3.4. Главный специалист обязан:

1) выполнять устные и письменные поручения   главы городского поселения «Хилокское».

2) сообщать главе городского поселения «Хилокское» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3) соблюдать: 

- административные регламенты предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

    - соблюдать требований к служебному поведению, не совершать поступки, порочащие его честь, и достоинство;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету главе городского поселения «Хилокское»;

- регламенты городского поселения «Хилокское», Инструкцию по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», Устав городского поселения «Хилокское», иные муниципальные правовые акты городского поселения «Хилокское», правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- исполнять должностные обязанности на высоком профессиональном уровне;

- осуществлять мониторинг действующего законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела  и необходимых для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- при взаимодействии с должностными лицами, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;

4) соблюдать иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское».

           5) осуществлять контроль за исполнением соблюдения муниципальными служащими административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций);

4. ПРАВА

4.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 10 Закон Забайкальского края от 29.12.2008 № 108-ЗЗК  "О муниципальной службе в Забайкальском крае".

4.2. Исходя из установленных должностных обязанностей заместитель начальника   отдела имеет право:

- запрашивать и получать от организаций информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей;

- подготавливать и вносить на рассмотрение должностных лиц администрации городского поселения «Хилокское» проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Хилокское», предложения по совершенствованию работы отдела;

- участвовать в работе коллегиальных органов, созданных в администрации городского поселения «Хилокское», в семинарах, совещаниях по вопросам компетенции главного специалиста;

- защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении муниципальной службы;

- иные права, установленные муниципальными правовыми актами городского поселения «Хилокское»;

            4.3. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист взаимодействует с:

- руководителями и сотрудниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Забайкальского края;

- должностными лицами и сотрудниками органов местного самоуправления Хилокского района;

- начальниками, их заместителями и специалистами администрации городского поселения «Хилокское»;

- гражданами и организациями.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист несет установленную законодательством ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- нарушение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение обязательств, при прохождении муниципальной службы; 

- несоблюдение служебного поведения, установленного Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского поселения «Хилокское»;

- действие (бездействие), которые могут повлечь нарушения прав и законных интересов граждан и организаций;

- утрату или порчу муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Невыполнение заместителем начальником отдела должностных обязанностей, по уведомлению главы городского поселения «Хилокское» о фактах обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, должностной обязанности, представлять сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, является основанием для его увольнения с муниципальной службы, либо привлечения к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ

ОСУЩЕСТВЛЯЕТ ПОДГОТОВКУ ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ

            6.1. главный специалист осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, по вопросам относящимся к его ведению.

              6.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, в том числе нормативных правовых, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения «Хилокское», постановлениями администрации городского поселения «Хилокское», устанавливающими правила подготовки проектов муниципальных нормативных правовых актов, порядок проведения их общественной и антикоррупционной экспертиз.

7.ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ

ГЛАВНЫМ СПЕЦИАЛИСТОМ

7.1. Главный специалист оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные услуги:

- рассмотрение обращений граждан;

7.2. Оказание главным специалистом муниципальных услуг осуществляется в порядке и сроки, установленные административными регламентами, утвержденными постановлениями администрации городского поселения «Хилокское».

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №

(КОНТРАКТ)

Администрация городского поселения «Хилокское» именуемая в дальнейшем «Наниматель» в лице Главы городского поселения «Хилокское» Пинаевой Ириной Владимировной действующего на основании Закона Забайкальского края «О муниципальной службе»  и Устава городского поселения «Хилокское» с одной стороны  и Ф.И.О., именуемый в дальнейшем «Муниципальный служащий», с другой стороны, заключили на основании Распоряжения Главы городского поселения «Хилокское»  №  от        _______г. настоящий служебный контракт о нижеследующем:

1. Общие положения.

   1. По настоящему трудовому договору   Муниципальный служащий берет на себя обязательства связанные с прохождением  муниципальной службы, а 

Наниматель обязуется обеспечить  Муниципальному  служащему  прохождение муниципальной службы в соответствии с законодательством  Российской  Федерации  «О муниципальной службе  в РФ»

2. Муниципальный служащий обязуется исполнять должностные обязанности по должности  специалиста по управлению имуществом в соответствии  с прилагаемой к настоящему  трудовому договору  должностной инструкцией муниципального служащего и соблюдать служебный распорядок  Администрации городского поселения «Хилокское».

Наниматель обязуется своевременно в полном объеме выплачивать Муниципальному служащему  денежное содержание и предоставить ему государственные социальные гарантии в соответствии с законодательством Российской Федерации  и настоящим трудовым договором.

3. В реестре должностей  муниципальной службы в городском поселении «Хилокское», должность муниципального служащего отнесена   к старшей группе должностей  муниципальной службы категории главные специалисты

4.Дата начала исполнения должностных обязанностей с ________г.

 2. Права и основные обязанности  муниципального служащего, связанные с муниципальной службой.

1.Муниципальный служащий имеет право:

1) на ознакомление с документами устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки  качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе с трудовым договором (контрактом).

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности  органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих  персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также  на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав,  и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

11) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.    

2.Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской  Федерации, Устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления  правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень  квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную или  иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан  или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации  сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законом «О муниципальной службе».

10)сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов , принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме  обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативно- правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении  данного поручения.

4.Муниципальный служащий обязан соблюдать ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, связанные с  муниципальной службой, которые установлены статьями 13,14 Федерального Закона «О муниципальной службе».

3.Права и обязанности Нанимателя

5.Наниматель имеет право:

1) требовать от Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, возложенных на него настоящим трудовым договором, должностной инструкцией, также соблюдение служебного распорядка  администрации городского поселения «Хилокское»; 

2) поощрять муниципального служащего за безупречное и эффективное исполнение  должностных обязанностей;

3) привлекать  Муниципального служащего к дисциплинарной ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка;

4) расторгать в одностороннем порядке трудовой договор;

6.Наниматель обязан:

1) Обеспечить муниципальному служащему организационно- технические условия необходимые для исполнения  должностных обязанностей;

2) обеспечить предоставление муниципальному служащему  государственных гарантий  установленных Федеральным Законом, иными нормативно- правовыми актами и настоящим служебным контрактом ;

3) исполнять иные обязанности предусмотренные Федеральным законом  и иными нормативно правовыми актами о Муниципальной службе.

4. Оплату труда.

7.Муниципальному служащему устанавливается  денежное содержание, которое состоит  из:

  - месячного оклада в соответствии с занимаемой должностью муниципальной  службы   в размере 

- доплата за  квалификационный разряд 

- ежемесячной надбавки к должностному окладу  за выслугу лет на муниципальной службе 

- ежемесячной надбавки к окладу за особые условия муниципальной службы  в размере 

- денежное вознаграждение 

- надбавки к месячной заработной плате:

- районный коэффициент в размере 30%

- за работу в Забайкальском крае  - 40%

- единовременные выплаты  при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в размере трех должностных окладов с учетом районного урегулирования. 

5.Служебное время и время отдыха

8.Муниципальному служащему устанавливается   8-ми часовой рабочий день.

 5-ти дневная рабочая неделя.

9.Муниципальному служащему предоставляются:

    1) ежегодный  основной оплачиваемый отпуск  продолжительностью -30 дней;

    2) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск  в связи с работой в местностях с особыми климатическими условиями, в соответствии с законом РФ  от 19.02.1993 г. № 4520-1, продолжительностью 8 календарных дней.

     3)  ежегодный  дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, исчисляемый из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 15 календарных дней;

     4)муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях предусмотренных федеральными законами. 

     5) муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя может предоставляется  отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. 

6. Срок действия трудового договора 

10. Трудовой договор заключается на неопределенный срок. 

7.Государственные гарантии, компенсации льготы в связи с профессиональной служебной деятельностью

11.Муниципальному служащему предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 10  Закона Забайкальского края «О муниципальной службе»

12.В области пенсионного обеспечения на муниципального служащего распространяются  права государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами и законами края ст 11. Закона Забайкальского края  «О муниципальной службе».

13.Муниципальный служащий подлежит обязательному страхованию предусмотренному  законодательством Российской Федерации.

8.Ответсвенность сторон трудового договора ,изменение и дополнение трудового договора, прекращение трудового договора.

14.Наниматель и Муниципальный служащий  несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии  с законодательством Российской Федерации .15.Запрещается требовать от  Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, не установленных настоящим трудовым договором и должностной инструкцией  Муниципального служащего.

16.Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий трудовой договор    по соглашению сторон в следующих случаях:

  а) при изменении  законодательства Российской Федерации;

  б) по инициативе любой сторон настоящего служебного контракта;

При изменении  нанимателем существенных условий настоящего трудового договора, муниципальный служащий уведомляется об этом в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их изменения.

17. Изменения и дополнения, вносимые  в настоящий служебный контракт, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего трудового договора.

18. Настоящий  трудовой договор может быть  прекращен по основаниям предусмотренным законодательством Российской Федерации.

      Настоящий трудовой договор  составлен в двух экземплярах. Один экземпляр храниться у Нанимателя  в личном деле Муниципального служащего, второй – у Муниципального служащего. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу. 

НАНИМАТЕЛЬ                                         МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ

Глава Администрации городского           Ф.И.О.

поселения «Хилокское» 

_______________И.В. Пинаева                      _______________ 

«____»_______________201_ г.                 «___»_________________201_ г
