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1. Общие положения
      
1.1. Должность главного специалиста (юрисконсульта) (далее – юрисконсульта) муниципального казенного учреждения "Управление социальной защиты населения Октябрьского района города Ростова-на-Дону" относится 
к старшей группе должностей муниципальной службы города.
	1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста (юрисконсульта) осуществляется начальником Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Октябрьского района города Ростова-на-Дону» по согласованию с заместителем главы Администрации города Ростова-на-Дону по организационно-правовым 
и кадровым вопросам, заместителем главы Администрации города по социальным вопросам и директором Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону. Освобождение от должности осуществляется начальником  Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Октябрьского района города Ростова-на-Дону» с незамедлительным уведомлением заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону 
по организационно-правовым и кадровым вопросам с момента подачи заявления об увольнении.	
1.3. Юрисконсульт непосредственно подчиняется начальнику учреждения.
1.4. Юрисконсульт не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5. Во время отсутствия юрисконсульта его должностные обязанности исполняет должностное лицо учреждения, назначенное в установленном порядке, без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником учреждения с письменного согласия должностного лица путем издания распоряжения в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.
1.6. Юрисконсульт осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:
-Конституции Российской Федерации;
-Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-Федерального закона от 05.04.2013г.№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
-Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
-Устава города Ростова-на-Дону, утвержденного решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;
-Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
-федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности Учреждения;
-Устава, Коллективного договора и Регламента работы Учреждения;
-настоящей должностной инструкции.
1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности юрисконсульта определяются в соответствии с Реестром полномочий, функций и услуг учреждения.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность юрисконсульта назначается лицо, имеющее:
2.1.1. Высшее профессиональное образование;
2.1.2. Стаж работы по специальности, соответствующей должностным (служебным) обязанностям, не менее двух лет;
2.2. Юрисконсульт должен знать:
- Конституцию Российской Федерации; 
-Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федерального закона от 05.04.2013г.№44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
-Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-Указы, распоряжения и постановления Правительства Российской Федерации; Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, регулирующие сферу деятельности Учреждения;
-Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
-Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
-Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;
-Устав Ростовской области;
-Устав города Ростова-на-Дону;
-Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
-Устав и Регламент работы Учреждения;
-федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие сферу деятельности Учреждения;
-документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, а также устанавливающие требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями; 
-основы муниципального управления;	
-основы организации труда;
-порядок и условия прохождения муниципальной службы;
-основы делопроизводства;
-нормы делового этикета;
-порядок работы со служебной и конфиденциальной информацией;
-правила внутреннего трудового распорядка;
-Политику в области качества Администрации города, Цели в области качества Администрации города в части, относящейся к компетенции Учреждения, а также Цели в области качества Учреждения;
-распоряжение Администрации города от 07.04.2011 № 175 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону»; 
2.3. Юрисконсульт должен владеть:
- навыком эффективно и последовательно  организовывать работу  по взаимосвязям с другими структурными подразделениями Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, органами местного самоуправления, муниципальными организациями;
- умением эффективно планировать работу;
- навыками аналитической и прогностической деятельности;
- навыком подготовки  проектов муниципальных правовых актов, информационно-аналитических  материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
- навыками использования опыта и мнения коллег;
- умением видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
- приемами межличностных отношений (уметь вести диалог, уметь слушать, не конфликтовать, признавать неправоту  т.д.).
2.4. Юрисконсульт  должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
- ведения деловых переговоров;
- составления служебных документов;
- публичных выступлений;
 - работы на офисной оргтехнике и компьютере;

2.5. Юрисконсульт должен знать и уметь применять на практике:
- нормы и правила охраны труда, техники безопасности  и пожарной безопасности;
- современные методы и средства защиты информации.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
юрисконсульта

3.1. Должностные обязанности  юрисконсульта

3.1.1. В своей деятельности юрисконсульт руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом  от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
	Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом 
от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» муниципальный служащий обязан:
- предоставлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также 
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, 
а также данные, позволяющие его идентифицировать;
- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) 
о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры 
по предотвращению подобного конфликта;
- уведомлять в установленном порядке 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.
3.1.2. На юрисконсульта возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.3. Юрисконсульт в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.
3.1.4. Исходя из задач учреждения, юрисконсульт выполняет следующие функции: 
3.1.4.1. Обеспечение соблюдения законности в деятельности учреждения 
и защита его правовых интересов, в том числе:   
            - представление интересов учреждения во всех государственных, муниципальных и иных органах, учреждениях, организациях, в том числе в судах общей юрисдикции, арбитражном суде, мировых и третейских судах, на всех стадиях судебного процесса, для чего начальником учреждения предоставляется право осуществлять все полномочия, предусмотренные действующим законодательством, в том числе предоставлять на рассмотрение и получать документы, запрашивать их копии, осуществлять все права, которые предоставлены законом истцу, ответчику, третьему лицу, без права подписи (право подписи остается за начальником учреждения, его заместителями), предъявлять и принимать судебные документы, связанные с поручением начальника учреждения.  
         - подготовка исковых заявлений и материалов от учреждения и передача в судебные органы, изучение копий исковых заявлений к учреждению, подготовка необходимых документов для представления интересов в судах.
3.1.4.2. Оказание консультативной и методической помощи специалистам учреждения в работе с обращениями граждан, в части подготовки ответов на обращения граждан, организаций и учреждений. По вопросам, относящимся к компетенции юрисконсульта, подготовка таких ответов.  
3.1.4.3. Подготовка проектов ответов на запросы государственных органов, учреждений, организаций, на предложения, обращения и жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции юрисконсульта.
3.1.4.4. Оказание консультативной и методической помощи специалистам учреждения в правовой работе, в оформлении различного рода правовых документов.
3.1.4.5. Участие в разработке плана работы на год, на квартал, на месяц.
3.1.4.6. Изучение передового опыта по вопросам, находящимся в рамках компетенции и внесение предложений по его применению.
3.1.4.7. Ведение учета и представление отчетности в рамках компетенции юрисконсульта.
3.1.4.8. Выполнение поручений начальника учреждения в соответствии с Уставом и Регламентом работы  учреждения.
3.1.4.9. Выполнение требований регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих  требования к управлению документации и записями, управлению несоответствиями.
3.1.4.10. Разработка и принятие участия в разработке документов правового характера.
3.1.4.11. Осуществление учета и хранения, находящихся в производстве 
и законченных исполнением судебных дел.
3.1.4.12. Участие в работе по заключению договоров, проведение их правовой экспертизы.
3.1.4.13. Участие в разработке условий  коллективного договора.
3.1.4.14. Разработка учредительных  документов, внесение изменений 
в учредительные документы и их регистрация.
3.1.4.15. Осуществление проверки соответствия законодательству представляемых на подпись начальнику учреждения проектов приказов, инструкций, положений и других документов правового характера.
3.1.5. Юрисконсульт является должностным лицом контрактной службы Учреждения и выполняет функциональные обязанности при планировании 
и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с Положением (регламентом) о контрактной службе в Учреждении;
3.1.5.1. Является членом комиссии по премированию муниципальных служащих МКУ «УСЗН Октябрьского района г. Ростова-на-Дону»;
3.1.5.2. Является членом единой постоянно действующей комиссии для ввода в эксплуатацию, учета и списания товарно-материальных ценностей; ввода в эксплуатацию, учета и списания основных средств; проведения инвентаризации кассы и денежных документов; проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств;
3.1.5.3. Является членом комиссии по проведению аттестации муниципальных служащих в МКУ «УСЗН Октябрьского района г. Ростова-на-Дону»;
3.1.5.4. Является членом комиссии по социальному страхованию в МКУ «УСЗН Октябрьского района г. Ростова-на-Дону»;
3.1.5.5. Является членом комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов 
в Учреждении;
3.1.5.6. Является членом комиссии по исчислению стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу муниципальных служащих МКУ «УСЗН Октябрьского района г. Ростова-на-Дону» и работникам, занимающим должности, не отнесенным 
к муниципальным должностям.
3.1.5.7. Является членом приемочной комиссии для приемки поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг, результатов отдельного этапа исполнения контрактов) при осуществлении закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения муниципальных нужд Учреждения;
3.1.5.8. Является специалистом экспертной комиссии по приемке товаров, работ и услуг для нужд Учреждения и выполняет экспертизу результатов исполнения контрактов в соответствии с Положением об экспертной комиссии по приемке товаров, работ и услуг для нужд Учреждения.
3.1.6. Участие в противодействии коррупции в учреждении.
3.1.7. В соответствии с Реестром полномочий, функций и услуг учреждения юрисконсульт принимает участие в выполнении следующих функций и услуг: 	предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над совершеннолетними лицами, признанными в установленном порядке недееспособными, или патронаж над совершеннолетними дееспособными лицами, которые не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности (11.2.24.01).
3.2 Права юрисконсульта

При исполнении своих должностных обязанностей юрисконсульт обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
На основании  данной статьи  юрисконсульт  учреждения имеет право:
      - знакомиться с проектами решений, принимаемыми начальником учреждения, касающимися деятельности юрисконсульта;
      - получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
      - запрашивать лично или по поручению начальника  учреждения в органах государственной власти, местного муниципального образования, учреждений и организациях всех форм собственности и ведомственной принадлежности, общественных организациях  документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
       - представлять учреждение в судебных органах по доверенности;
       - согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
       - выносить на рассмотрение начальника учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения, совершенствованию своей деятельности;
        - давать муниципальным служащим структурных подразделений учреждения разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

3.3 Ответственность юрисконсульта

Юрисконсульт несет ответственность в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации; ненадлежащая подготовка и срыв представления отчетности, недостоверность представленных сведений);
- за несоблюдение ограничений и запретов , связанных с муниципальной службой;
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за не достижение показателей результативности и эффективности, установленных в Реестре полномочий функций и услуг учреждения.

4. Перечень вопросов, по которым юрисконсульт вправе
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно
правовых актов, проектов, управленческих решений

4.1. Юрисконсульт принимает участие в подготовке проектов приказов и распоряжений начальника учреждения в соответствии с его компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
4.2. Юрисконсульт вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов правовых актов, а также принимаемых управленческих решений в пределах его компетенции.

5. Порядок взаимодействия юрисконсульта при исполнении
должностных обязанностей с работниками Администрации города,
ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов,
гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав юрисконсульт в порядке, установленном действующими нормативными  правовыми  актами и иными организационно - распорядительными документами, взаимодействует с: 
-работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления города, министерства труда и социального развития Ростовской области, Департамент социальной защиты населения города Ростова-на-Дону, администрации района; 
- судами всех инстанций и юрисдикций;
- организациями и гражданами.

Согласовано:
[bookmark: _GoBack]Ведущий специалист (по кадровой работе) 	____________	________________
											«___»_______2024

Ознакомлен:                                             
Главный  специалист (юрисконсульт)		____________	________________
											«___»_______2024
