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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Головного спеціаліста, юрисконсульта
сектору підтримки діяльності ради та виконавчих органів управління

правового забезпечення виконавчих органів Дрогобицької міської ради
1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА
1.1. Головний спеціаліст, юрисконсульт сектору підтримки діяльності ради та виконавчих органів управління правового забезпечення виконавчих органів Дрогобицької міської ради (далі – головний спеціаліст) здійснює підтримку діяльності ради та виконавчих органів Дрогобицької міської ради.
1.2. Головний спеціаліст сектору призначається і звільняється з посади міським головою у встановленому законодавством порядку. Головний спеціаліст сектору безпосередньо підпорядковується завідувачу сектору підтримки діяльності ради та виконавчих органів ради управління правового забезпечення виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, начальнику управління правового забезпечення виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючому справами виконкому, міському голові.

1.3. За кваліфікаційними вимогами головний спеціаліст повинен мати вищу юридичну освіту не нижче ступеня бакалавра та вільно володіти українською мовою.
1.4. В своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами, декретами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями міського голови, рішеннями Дрогобицької міської ради, рішеннями виконкому Дрогобицької міської ради, Положенням про управління правового забезпечення виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, Положенням про сектор підтримки діяльності ради та виконавчих органів ради управління правового забезпечення виконавчого комітету Дрогобицької міської ради іншими нормативно-правовими актами.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ

2.1. Головний спеціаліст здійснює виконання завдань, покладених на сектор, звітує перед завідувачем сектору підтримки діяльності ради та виконавчих органів ради, міським головою, начальником управління правового забезпечення про виконання покладених завдань.

2.2. Бере участь в підготовці проєктів рішень на сесію міської ради і на засідання виконавчого комітету міської ради, перевірці проєктів рішень сесії і виконавчого комітету на відповідність чинному законодавству, наданні відповідних зауважень та пропозицій та візує їх.

2.3. Надає правові консультації та взаємодіє з депутатським корпусом та членами виконавчого комітету міської ради з питань здійснення ними своїх повноважень.
2.4. Приймає участь у підготовці проектів розпоряджень міського голови, здійснює їх перевірку на відповідність вимогам законодавства, надає свої зауваження та пропозиції.

2.5. Приймає участь у підготовці розпоряджень міського голови щодо зупинення рішень міської ради з відповідним обґрунтуванням.

2.6. Розглядає за дорученням міського голови, його заступників, начальника управління правового забезпечення, завідувача сектору підтримки діяльності ради та виконавчих органів ради звернення, що відносяться до компетенції сектору, готує відповіді на звернення громадян, листи підприємств, установ, організацій.

2.7. Представляє інтереси Дрогобицької міської ради та виконавчого комітету Дрогобицької міської ради у всіх судах всіх інстанцій, адміністративних, правоохоронних, контролюючих, антимонопольних, профспілкових та інших органах, у всіх підприємствах, установах та організаціях під час розгляду правових питань та спорів.
2.8. Аналізує наслідки розгляду позовів і судових справ, вносить керівництву пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення діяльності виконкому та міської ради.
2.9. Здійснює аналіз договорів, що укладаються міською радою та її виконавчим комітетом.

2.10. Сприяє своєчасному вжиттю заходів за відповідними документами правоохоронних і контролюючих органів.

2.11. Сприяє правильному застосуванню законодавства про працю.

2.12. Надає правові консультації старостам та здійснює правову підтримку діяльності старост.
2.13. Постійно підвищує свої ділові якості і професійний рівень.

2.14. Бере участь в засіданнях депутатських комісій, комісій рад, колегій виконкому, нарадах, семінарах, в роботі інших дорадчих і колегіальних органів.

3. ПРАВА

Головний спеціаліст має право:

3.1. Вносити на розгляд завідувача сектору підтримки діяльності ради та виконавчих органів ради пропозиції з питань, що належать до компетенції сектору.

3.2. За дорученням міського голови перевіряти додержання законності в департаментах, управліннях, секторах виконавчого комітету міської ради та на підприємствах і установах комунальної форми власності.

3.3. Подавати зауваження директору департаменту, завідувачам секторів та управлінь про усунення порушень чинного законодавства при укладенні договорів, підготовці документів нормативно-правового характеру.

3.4. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб міської ради та її виконавчих органів, підприємств і установ комунальної форми власності документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на сектор завдань.

3.5. Брати участь у засіданнях, нарадах, семінарах, що проводяться у разі розгляду на них питань практики застосування законодавчих і нормативних актів.
3.6. Вимагати обґрунтувань проєктів нормативних документів від їх виконавців, попереднього погодження проєктів керівниками відповідних секторів, управлінь та служб, зазначення посилань на норми законодавчих актів.
4. 3АМІЩЕННЯ

4.1. На час відсутності головного спеціаліста, юрисконсульта сектору у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов'язки виконує Завідувач сектору за письмовим погодженням Начальника управління правового забезпечення та/або заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. Головний спеціаліст за порушення трудової та виконавчої дисципліни несе відповідальність згідно з чинним законодавством України.
5.2. Головний спеціаліст несе відповідальність за: 

· порушення термінів та порядку підготовки документів;

· за порушення термінів та порядку виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

· невиконання плану структурного підрозділу за звітний період, обов’язків та доручень керівника;

· безпідставне порушення правил трудової дисципліни;

· невиконання доручень міського голови, заступників міського голови, начальника управління правового забезпечення та завідувача сектору без поважних причин;

· інші порушення трудової та виконавської дисципліни.
5.3. За повторне невиконання доручень міського голови, заступників міського голови, начальника управління правового забезпечення та завідувача сектору без поважних причин Головний спеціаліст може бути депремійований та/або на нього може бути накладено дисциплінарне стягнення.
