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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу правового забезпечення
виконавчого комітету Дрогобицької  міської ради

                                           1.ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА
Головний спеціаліст, юрисконсульт відділу правового забезпечення виконавчого комітету Дрогобицької міської ради організовує правову роботу, спрямовує її на правильне застосування, неухильне додержання вимог законодавства, інших нормативних документів Дрогобицькою міською  радою, виконкомом Дрогобицької  міської ради, її працівниками. Надає керівництву пропозиції щодо вирішення  правових питань в різних галузях місцевого  самоврядування.
Головний спеціаліст, юрисконсульт відділу правового забезпечення виконавчого комітету Дрогобицької міської ради призначається і звільняється з посади міським головою, за результатами конкурсної комісії. 
За кваліфікаційними вимогами головний спеціаліст, юрисконсульт відділу правового забезпечення виконавчого комітету  повинен мати вищу юридичну освіту,  стаж роботи  за спеціальністю  не менш 3 роки, або не менше 2 років державної служби.

В своїй роботі  головний спеціаліст керується  Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами, декретами  та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями сесії Дрогобицької міської ради, рішеннями виконкому Дрогобицької міської ради, розпорядженнями міського голови, Положенням  про відділ правового забезпечення виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, іншими нормативно-правовими актами.

                                        2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Бере участь  в підготовці проектів розпоряджень міського голови, рішень виконкому, рішень міської ради, договорів, перевіряє їх відповідність законодавству та візує їх у випадку відсутності начальника юридичного відділу.

 Веде претензійну і позовну роботу, представляє в установленому законодавством порядку інтереси Дрогобицької ради та її виконкому в усіх судах усіх рівнів, інших органах під час розгляду правових питань і спорів.
Аналізує  наслідки розгляду позовів і судових справ. 
Сприяє своєчасному вжиттю  заходів за протестами та поданнями прокуратури, окремими ухвалами суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів.
Сприяє правильному застосуванню законодавства про працю. 
Розглядає за дорученням міського голови, його заступників, керуючого справами виконкому звернення, що відносяться до компетенції відділу, готує відповіді на звернення громадян, листи підприємств, установ, організацій.

Приймає участь у плануванні роботи відділу та його працівників.

Сприяє  підвищенню ділових якостей і професійному зростанню працівників відділу.
Забезпечує належну трудову дисципліну.

Бере участь в засіданнях сесії міської ради, виконавчого комітету, депутатських комісій, комісій рад, колегій виконкому, нарадах, семінарах, інших дорадчих і колегіальних органів.

3.ПРАВА

Має право перевіряти додержання законності в управліннях, відділах міськвиконкому  та на підприємствах комунальної форми власності.

Має право подавати зауваження директору департаменту, начальникам відділів та начальникам управлінь про усунення порушень чинного законодавства при укладенні договорів, підготовці документів нормативно-правового характеру.

Має право одержувати у встановленому порядку від посадових осіб відділів та управлінь виконавчих органів, підприємств комунальної форми власності документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього обов’язків.
Має право інформувати керівника у разі покладення на відділ правового забезпечення  виконання роботи, що не належить до функцій юридичної служби чи виходить за її межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи або посадові особи не надають документи та  інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.

4.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Головний спеціаліст несе відповідальність за виконання завдань, покладених цією посадовою інструкцією.
Відповідає за дотримання  чинного законодавства в своїй роботі.

      5. ЗАМІЩЕННЯ
 На час відсутності  головного спеціаліста у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов’язки виконує спеціаліст I категорії, юрисконсульт відділу. 
