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Должностная инструкция
главного специалиста по правовым вопросам администрации города

Горняка

1. Общие положения

· Главный специалист по правовым вопросам администрации города является
представителем органа местного самоуправления, осуществляющим правовое
обеспечение деятельности администрации города.

· Главный специалист по правовым вопросам администрации города назначается на
должность и освобождается от должности главой города.

· В своей работе главный специалист по правовым вопросам администрации города
руководствуется: Конституцией РФ, федеральными Конституционными законами,
федеральными законами, Указами Президента РФ, законами  Алтайского края,
постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, администрации края, района,
города.

2. Квалификационные требования

Среднее профессиональное  образование без предъявления требований  к стажу
муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности.

3. Обязанности

      Главный специалист по правовым вопросам администрации города в соответствии с
задачами и возложенными на него функциями имеет следующие обязанности:
- осуществляет  свою работу в соответствии с месячным планом работы, утвержденным
главой города,
· Участвует в подготовке (осуществляет правовую экспертизу) проектов постановлений,

распоряжений главы города.
· Осуществляет  подготовку самостоятельно или со специалистами администрации

постановлений об изменении или отмене (признании утратившими силу)
постановлений главы города, решений городского Совета депутатов.

· Визирует проекты постановлений и распоряжений главы города, решений
городского Совета депутатов.

· Участвует в подготовке договоров, заключенных главой города, осуществляет
правовую экспертизу проектов договоров.

· Представляет в установленном порядке интересы МО в судах общей юрисдикции,
арбитражном суде, иных органах и организациях.



· Оказывает специалистам администрации города правовое содействие, осуществляя
разовое или комплексное консультирование.

· Организует и ведет претензионно- исковую работу от имени органа местного
самоуправления ( подготовка претензий, исковых заявлений, отзывов, ответов на
поступившие в адрес главы города и администрации города претензии, исковые
заявления).

· Готовит проект изменений и дополнений в Устав муниципального образования
Город Горняк Локтевского района Алтайского края, а также текст его новых
редакций.

· Оказывает помощь муниципальным предприятиям и учреждениям в разработке
проектов учредительных документов и подготовке их к регистрации.

· Готовит ответы и запросы в вышестоящие организации, предприятия и учреждения
города

· Проводит  профилактические мероприятия среди населения с целью предотвращения
нарушений Правил благоустройства  города, пожарной безопасности на территории,
прилегающей к домовладениям (частным и МКД), составляет протоколы об
административных правонарушениях в вопросах благоустройства города

· Выполняет поручения главы города и его заместителей
· В связи с производственной необходимостью, по поручению главы города,

исполняет обязанности специалиста, находящегося в отпуске или на больничном.

4. Права

Для осуществления возложенных обязанностей главный специалист по правовым
вопросам  администрации города имеет право:
- готовить обоснования и заключения поступающим на подпись главы города проектам

постановлений, распоряжений, договоров.
- запрашивать и получать в установленные сроки от структурных подразделений

администрации города   информацию по вопросам, входящим в его компетенцию.
- вносить в установленном порядке  материалы и документы для рассмотрения на

городском Совете депутатов.

5. Ответственность

 Главный специалист по правовым вопросам  администрации города несет персональную
ответственность за полное, своевременное и квалифицированное выполнение
возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной
инструкцией, в соответствии с действующим законодательством.


	УТ В Е Р Ж Д А Ю:
	Глава города Горняка

	УТ В Е Р Ж Д А Ю:
	Должностная инструкция

