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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
______________ С.О. САФРОНОВ
«       »                   2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста-юрисконсульта
відділу промисловості та екологічної безпеки 
управління промисловості та екології
Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст – юрисконсульт відділу промисловості та екологічної безпеки управління промисловості та екології Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст – юрисконсульт відділу) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.

1.2. На посаду головного спеціаліста – юрисконсульта відділу призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стаж роботи за фахом не менше 3 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків. 

1.3. Головний спеціаліст – юрисконсульт відділу безпосередньо підпорядкований начальникові відділу соціальної екології та природокористування управління промисловості та екології Дніпродзержинської міської ради.

1.4. Головний спеціаліст – юрисконсульт відділу повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, законодавчі акти України про охорону навколишнього природного середовища, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування, законодавства про працю, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління та відділ, цією посадовою інструкцією. 

2. Завдання та обов’язки


Головний спеціаліст – юрисконсульт відділу:

2.1. Бере участь у розроблені проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань охорони навколишнього природного середовища, раціонального використання природних ресурсів. 

2.2. Здійснює перевірку відповідності законодавству проектів наказів та інших актів, що належать до компетенції управління промисловості та екології міської ради (далі – управління) та його структурних підрозділів. Погоджує (візує) за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів управління.
2.3. Здійснює роботу, пов’язану з укладанням договорів, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів управління. 
2.4. Здійснює претензійно-позовну роботу управління.

2.5. Збирає та веде облік актів законодавства.

2.6. Представляє в установленому порядку інтереси управління та його структурних підрозділів в судах та інших органах.

2.7. Бере участь у засіданнях комітету з конкурсних торгів управління.

2.8. Готує пропозиції про зміни, зупинення дії або скасування розпоряджень міського голови, рішень міської ради та її виконавчого комітету, що готувалися управлінням. 
2.9. Визначає категорію публічної інформації з обмеженим доступом.

2.10. Відповідає за проведення особистого прийому осіб, які потребують безоплатної первинної допомоги з питань охорони навколишнього природного середовища, раціонального використання природних ресурсів.

2.11. Здійснює розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
2.12. Здійснює опрацьовування запитів і звернень народних депутатів, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу
2.13. Складає протоколи про адміністративні правопорушення передбачені Кодексом України про адміністративні правопорушення, а саме: Порушення правил благоустрою території міст та інших населених пунктів (ст.152); Знищення або пошкодження зелених насаджень або інших об’єктів озеленення населених пунктів (ст.153); ст.ст.78-84 (крім порушень санітарно-гігієнічних правил і норм по охороні атмосферного повітря, а також правопорушень, пов’язаних з перевищенням рівня шуму, утворюваного автотранспортними засобами під час роботи).

3. Права

Головний спеціаліст – юрисконсульт відділу має право:

3.1. За дорученням керівництва представляти у встановленому законодавством порядку інтереси управління у судах та інших органах під час розгляду правових питань та спорів у межах наданих повноважень.

3.2. Звертатися у встановленому порядку до виконавчих органів міської та районних у місті рад, органів державної влади, підприємств, установ, та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов’язків.

3.3. Уносити пропозиції щодо вдосконалення правового забезпечення роботи управління та його структурних підрозділів. 

3.4. Взаємодіяти під час виконання покладених на нього завдань з іншими структурними підрозділами управління, виконавчими органами міської та районних у місті рад, органами державної влади, підприємствами, установами, та організаціями, громадянами та їх об’єднаннями.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст – юрисконсульт відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань (функцій), обов’язків.

4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради 

4.4. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
5. Доповнення та зміни
	№
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	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
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