3. Должностные обязанности

Начальник юридического отдела соблюдает установленные статьями 12, 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

Исходя из функций и задач юридического отдела начальник юридического отдела:

3.1. Осуществляет общее руководство отделом.

3.2. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности администрации и защиту ее правовых интересов.

3.3. Осуществляет правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, инструкций, положений и других актов правового характера, визирует их, а также участвует в необходимых случаях в подготовке этих документов.

3.4.Дает письменные заключения по проектам муниципальных  правовых актов, поступивших для согласования в отдел.
3.5. Обеспечивает:

- информирование должностных лиц администрации о вновь принятых законодательных и правовых актах и о внесении в них изменений;

- разъяснение действующего законодательства и порядок его применения;

- подготовку и передачу необходимых материалов в судебные и арбитражные органы;

- ведение Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Иссинского района (подведомственными муниципальными учреждениями).
3.6. Представляет интересы администрации района (по доверенности) в правоохранительных органах, иных органах власти и управления, в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, третейских судах.
3.7. На основании постановлений и распоряжений администрации  района участвует в работе комиссий, рабочих групп.
3.8. Организует систематизируемый учет, хранение, внесение принятых изменений в принятые правовые акты Иссинского района, обеспечивает доступ к ним пользователей на основе применения современных информационных технологий. Ведет реестр МПА администрации Иссинского района.
3.9. Организует проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов администрации района в целях предотвращения включения в текст нормативного правового акта (проекта нормативного правового акта) коррупционных факторов.

3.10. Обеспечивает эффективное взаимодействие отдела со структурными подразделениями администрации района по вопросам местного значения муниципального района.

3.11. Самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации готовит предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) распоряжений, постановлений администрации района; 
3.12. Консультирует должностных лиц и сотрудников администрации по организационно-правовым и другим юридическим вопросам; 
3.13. Вносить главе администрации района предложения по совершенствованию работы юридического отдела;
3.14. Осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий в соответствии с действующим законодательством.
3.15. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку,  в случае болезни или оставления должности.

3.16. Уведомляет в письменной форме представителя работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению подобного конфликта;
4. Права

4.1. Основные права начальника юридического отдела регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, начальник юридического отдела также имеет право:

- давать указания, обязательные для исполнения работниками отдела, в пределах их компетенции. 

- представлять отдел в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных организациях.

- вносить на рассмотрение главы администрации района вопросы, отнесенные к компетенции отдела.

- подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции. 
- вносить главе администрации района представление на поощрение сотрудников отдела и применение к ним дисциплинарных взысканий.

- запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района необходимые документы и информацию в пределах установленных полномочий.

- привлекать сотрудников структурных подразделений администрации района для подготовки проектов нормативных правовых актов и осуществления иных мероприятий, связанных с правовым обеспечением деятельности администрации района.

- возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие действующему законодательству проекты нормативных правовых актов и других документов, составлять по ним заключения и справки об устранении выявленных нарушений.

- принимать участие в совещаниях и заседаниях администрации района.

5. Ответственность

· 5.1. Начальник юридического отдела несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правила внутреннего распорядка, трудовым договором.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника юридического отдела
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества),

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля),

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

