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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста- юриста структурного подразделения - аппарата Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Главный специалист- юрист (далее – муниципальный служащий) структурного подразделения - аппарата Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Аппарат) на основании Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», и штатным расписанием Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Муниципальный Совет) является муниципальным служащим, , к должностным обязанностям которого в соответствии со ст. 38 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» относятся обязанности контрактного управляющего, ответственного за закупки товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, включая контроль за исполнением муниципальных контрактов.
В соответствии с Законом Санкт-Петербурга «О Реестре муниципальных должностей в Санкт-Петербурге, Реестре должностей муниципальной службы в Санкт-Петербурге и предельных нормативах размеров оплаты труда депутатов муниципальных советов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, членов выборных органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге, выборных должностных лиц местного самоуправления в Санкт-Петербурге, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих в Санкт-Петербурге» должность муниципального служащего относится к старшей группе должностей муниципальной службы Санкт-Петербурга.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности муниципального служащего производится Главой внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Глава муниципального образования). 

1.3. Муниципальный служащий подчиняется Руководителю структурного подразделения – аппарата Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Малая Охта. (далее – Руководитель аппарата)
1.4. Для замещения должности муниципального служащего установлены следующие квалификационные требования: высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция», стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 3 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Санкт-Петербурга, законов Санкт-Петербурга, нормативных правовых актов Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, правил внутреннего трудового распорядка в Муниципального Совета, порядка работы со служебной информацией, делопроизводства, норм делового общения, установленных правил служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта;

навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки документов, нормотворческой деятельности;

навыки уверенного пользователя персональным компьютером.

Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего: 

Поручения и указания муниципальному служащему даются Главой муниципального образования в устной или письменной форме.

В целях исполнения должностных обязанностей и в пределах своих полномочий, муниципальный служащий взаимодействует:


с Главой, заместителем Главы муниципального образования;


с Главой, заместителем Главы Местной администрации;


с руководителями и специалистами структурных подразделений Местной администрации и Муниципального Совета;


с администрациями районов Санкт-Петербурга, руководителями и специалистами внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга;


с прокуратурой Красногвардейского района Санкт-Петербурга;


иными организациями, учреждениями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего.

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются: 

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения действующего законодательства указанного в п. 1.4 в деятельности муниципального служащего, в разрабатываемых муниципальным служащим отчетов, справках, ответов на обращения или запросы на предоставление информации, проектах муниципальных правовых актов и иных документах;

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения правил служебного поведения, установленного для муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, а также положений Устава муниципального образования, Регламента Муниципального Совета, муниципальных правовых актов;

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения исполнительской дисциплины;

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения требований настоящей Должностной инструкции.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО:
2. Муниципальный служащий обязан:

2.1. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей положения действующего законодательства Российской Федерации и Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов муниципального образования. 

2.2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации», другими федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами.

2.3. Представлять в порядке, установленном Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации» Главе муниципального образования сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.4. Выполнять обязательства и требования, установленные Правилами служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, трудовым договором и настоящей инструкцией.

2.5. Не разглашать или не использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство, или служебную информацию, соблюдать установленный порядок работы со служебной документацией. 

2.6. Сообщать Главе муниципального образования о личной заинтересованности при исполнении служебных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта. 

2.7. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

2.8. Разрабатывать документы правового характера, обеспечивать их точное и полное соответствие нормативным правовым актам.

2.9. Осуществлять методическое руководство правовой работой, оказывать правовую помощь сотрудникам аппарата Муниципального Совета в подготовке и оформлении различного рода правовых документов

2.10. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества Муниципального Совета.

           2.11.Проводить анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных договоров с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой деятельности Муниципального Совета.

2.12. Принимать участие в работе по заключению хозяйственных договоров, проведении их правовой экспертизы, разработке условий коллективных договоров и отраслевых тарифных соглашений, а также рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности

2.13. Подготавливать совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов организации.

2.14. Консультировать работников аппарата по организационно-правовым и другим юридическим вопросам, подготавливает заключения, оказывает содействие в оформлении документов и актов имущественно-правового характера.

2.15. Принимать участие в публичных слушаниях по проекту правового акта о внесении изменений и дополнений в Устав муниципального образования, осуществлять по поручению председательствующего консультирование участников таких публичных слушаний по порядку применения законодательства, положений Устава муниципального образования, иных муниципальных правовых актов муниципального образования

2.16. Принимать участие в рассмотрении и подготовке обоснованных ответов на акты прокурорского реагирования на правовые акты Муниципального Совета, Главы муниципального образования.
2.17. Осуществлять рассылку правовых актов и иных документов Муниципального Совета и Главы муниципального образования исполнителям. 

2.18. Осуществлять направление, в установленном порядке для проведения антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов, в прокуратуру Красногвардейского района Санкт-Петербурга проекты нормативных правовых актов Муниципального Совета, Главы муниципального образования, а также осуществлять сопровождение прохождения таких документов.

2.19. Осуществлять направление, в установленном порядке для проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов, в прокуратуру Красногвардейского района Санкт-Петербурга нормативные правовые акты Муниципального Совета, Главы муниципального образования, а также осуществлять сопровождение прохождения таких документов.

2.20. Осуществлять направление,  в установленном порядке на бумажном и электронном носителях пакет документов с нормативными правовыми актами Муниципального Совета, Главы муниципального образования в Санкт-петербургское государственное автономное учреждение «Санкт-Петербургский центр правового обеспечения» для включения в регистр  муниципальных нормативных правовых актов Санкт-Петербурга, а также  осуществлять сопровождение прохождения таких документов, давать разъяснение и получать внесенные в регистр муниципальных нормативных правовых актов Санкт-Петербурга  такие муниципальные правовые акты.

2.21. Осуществлять направление  в установленном порядке для государственной регистрации изменений и дополнений в устав муниципального образования на бумажном и электронном носителях  в Главное управление Министерства юстиции Российской Федерации по Санкт-Петербургу и Ленинградской области решение  Муниципального Совета о принятии  изменений и дополнений в Устав муниципального образования, а также  осуществлять сопровождение прохождения таких документов, давать разъяснение и получать свидетельство, заключение и иные документы.

2.22. Осуществлять взаимодействие с депутатами Муниципального Совета при осуществлении ими личного приема населения, осуществления ими иных депутатских полномочий.  

2.23. Обеспечивать организацию переподготовки и повышения квалификации лиц, замещающих должности муниципальной службы органов местного самоуправления;

2.24. Осуществлять подготовку проектов правовых актов Муниципального Совета и Главы муниципального образования, касающиеся структуры и штатной численности соответствующих структурных подразделений;

2.25. Разрабатывать, оформлять штатное расписание органов местного самоуправления;

2.26 Готовить распоряжения Главы муниципального образования по личному составу, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением служебного трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы, присвоением классных чинов, установлением надбавки за классный чин и за выслугу муниципальной службы, оказанием материальной помощи и другим вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы Санкт-Петербурга;

2.27 Вести трудовые книжки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности иных сотрудников органов местного самоуправления, нести ответственность за их сохранность.

2.28 Формировать, вести личные дела и вносить изменения, связанные с прохождением муниципальной службы Санкт-Петербурга и трудовой деятельностью в них:
- муниципальных служащих и сотрудников аппарата Муниципального Совета,

- лиц, замещающих муниципальные должности в Муниципальном Совете;

2.29 Обеспечивать проведение аттестации муниципальных служащих Муниципального Совета

2.30. Обеспечивать проведение квалификационных экзаменов муниципальных служащих органов Муниципального Совета;

2.31 Готовить необходимые документы для присвоения муниципальным служащим классных чинов муниципальной службы;

2.32. Исчислять стаж муниципальной службы для назначения ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, для предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.
2.33 Обеспечивать проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв.
2.34 Обеспечивать деятельность комиссии по урегулированию конфликтов интересов;

2.35 Проводить проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу 
Санкт-Петербурга;

2.36 Осуществлять анализ и проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения муниципальными служащими ограничений;

2.37 Вести воинский учет военнообязанных муниципальных служащих Муниципального Совета, лиц, замещающих муниципальные должности Муниципального Совета;

2.38 Давать консультации муниципальным служащим по правовым и иным вопросам муниципальной службы.
2.39. Принимать участие в работе конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей муниципальной службы и аттестационных комиссий, проводящих аттестацию муниципальных служащих.

2.40. Выдавать в пределах своей компетенции справки сотрудникам Муниципального Совета по их требованию.

2.41. Осуществлять проведение служебных проверок.

2.42. Контролировать деятельность комиссии по урегулированию конфликтов интересов, принимать участие в заседании комиссии.

муниципального образования.

2.943. В соответствии с нормативно-правовыми актами исполнять лично:

2.43.1. В части подготовки закупочной документации:

- формирование начальной (максимальной) цены закупки;

- формирование описания объекта закупки;

- проверку соответствия требований, предъявляемых к участнику закупки;

- формирование порядка оценки участников;

- формирование проекта контракта;

- составление закупочной документации;

- подготовка и публичное размещение извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов;

- осуществление проверки необходимой документации для проведения закупочной процедуры;

- осуществление организационно-технического обеспечения деятельности закупочных комиссий;

- осуществление мониторинга поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и заказчиков в сфере закупок.

2.43.2. В части обработки результатов закупки и заключения контракта:

- сбор и хранение поступивших заявок;

- регистрацию заявок;

- организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок;

- осуществление подготовки протоколов заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;

- публичное размещение полученных результатов;

- направление приглашений для заключения контрактов;

- подготовка процедуры подписания проекта контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);

- организация осуществления оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов) оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контрактов;

- организация возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.

2.43.3. В части обеспечения закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд, в том числе:
- планирование закупок товаров, работ, услуг;

- определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей), обеспечение работы Единой комиссии по осуществлению закупок и контрактной службы;

- обеспечение заключения муниципальных контрактов от имени заказчика.

2.43.4. В части составления планов и обоснование закупок:

- организация на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ и услуг;

- организация общественного обсуждения закупок;

- разработка плана закупок и осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок;

- обеспечение подготовки обоснования закупки при формировании плана закупок;

- разработка плана-графика и осуществление подготовки изменений для внесения в план-график;

- организация утверждения плана закупок и плана-графика;

- определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта, в том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- уточнение в рамках обоснования цены контракта и ее обоснования в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.43.5. В части осуществления процедуры закупок

- выбор способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- обеспечение привлечения на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;

- согласование требований закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе начальным (максимальным ценам) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и публичное их размещение;

- организация и контроль разработки проектов контрактов, типовых условий контрактов;

- составление отчетной документации. 

2.44. Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и гражданами муниципального образования.

2.45. По поручению Главы муниципального образования подготавливать совместно с сотрудниками Аппарата справочные и иные сведения. 
2.46. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка.

2.47..Исполнять иные обязанности, возложенные или порученные Главой муниципального образования, либо лицом, исполняющим его полномочия.

3. ПРАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
3.1. Муниципальный служащий вправе:

3.1.1. В рамках действующего законодательства свободно распоряжаться и использовать свои способности и знания для выполнения должных обязанностей.
3.1.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности.
3.1.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 
3.1.4. Иметь доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
3.1.5. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и трудовым договором.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
4. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за нарушение и/или несоблюдение настоящей Должностной инструкции.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией главного специалиста аппарата Муниципального Совета

	№
	ФИО муниципального служащего


	Дата 
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


