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Должностная инструкция инспектора-юриста
Контрольно-счетной палаты города Якутска

1. Общие положения
1.1. Инспектор - юрист Контрольно-счетной палаты города Якутска (далее - инспектор-юрист) является должностным лицом Контрольно-счетной палаты города Якутска (далее - КСП). 
1.2. Инспектор-юрист относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность инспектора-юриста осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании приказа председателя КСП о назначении его на должность и в соответствии с трудовым договором, заключенным между данным лицом и представителем нанимателя (работодателем) – председателем КСП.
1.4. Инспектор-юрист подчиняется руководству (председателю КСП, заместителю председателя КСП).
1.5. В своей деятельности инспектор-юрист руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Конституцией Республики Саха (Якутия);
· Федеральными законами, Законами Республики Саха (Якутия) и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей;
· нормативно-правовыми актами Якутской городской Думы, Уставом городского округа «город Якутск», иными муниципальными правовыми актами ГО г. Якутск;
· Положением о Контрольно-счетной палате города Якутска;
· Положением об информационно-аналитическом отделе;
· приказами и распоряжениями Председателя КСП;
· Регламентом Контрольно-счетной палаты города Якутска;
· настоящей должностной инструкцией;
· правилами охраны техники безопасности, пожарной безопасности, требованиями охраны труда.
1.6. В случае временного отсутствия заместителя председателя КСП исполняет его обязанности по непосредственному руководству Информационно-аналитическим отделом, в соответствии с приказом председателя КСП.
2. Квалификационные требования

2.1. Для инспектора-юриста предъявляются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу работы по специальности:
· высшее профессиональное образование по направлению юриспруденция;
· опыт работы в области юриспруденции не менее четырех лет.
2.2.  Инспектор-юрист должен знать:
· Конституцию Российской Федерации;
· Федеральные законы применительно к исполнению должностных обязанностей;
· Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия);
· Законы Республики Саха (Якутия) применительно к исполнению должностных обязанностей;
· Устав городского округа «город Якутск»;
· правовые акты Якутской городской Думы (правовые акты ранее действовавших представительных органов) применительно к исполнению должностных обязанностей;
· правовые акты Окружной администрации города Якутска, правовые акты Главы городского округа «город Якутск» применительно к исполнению должностных обязанностей;
· Положение «О Контрольно-счетной палате города Якутска»;
· Регламент Контрольно-счетной палаты города Якутска;
· структуру органов местного самоуправления городского округа «город Якутск»;
· основы организации прохождения муниципальной службы; 
· порядок работы со служебной информацией;
· правила деловой этики;
· трудовое, гражданское, административное, финансовое право;
· методические материалы по правовой деятельности организации;
· экологическое, налоговое законодательство;
· нормативные правовые акты, которые регламентируют производственную, хозяйственную, финансовую деятельность организации;
· основы организации труда, экономики, производства, управления;
· дисциплину труда;
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· требования охраны труда и правила пожарной безопасности;
· инструкцию делопроизводства в КСП;
· сроки и порядок сдачи дел в архив.
2.3.  Инспектор-юрист должен иметь навыки: 
· организации и обеспечения выполнения задач, умение эффективно и последовательно организовать свою работу; 
· эффективного планирования рабочего времени;
· систематического повышения своей квалификации;
· систематизации информации;
· работы со служебными документами, навыки подготовки делового письма;
· квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;
· умение вести деловые переговоры;
· грамотного учета мнения коллег, умение решать конфликтные ситуации конструктивным путем, умение поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;
· владение компьютерной, множительной и другой техникой, а также необходимым программным обеспечением.

3. Должностные обязанности

3.1. Инспектор-юрист обязан:
· поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
· исполнять должностные обязанности в пределах полномочий, предоставленных ему настоящей инструкцией;
· не распространять (сохранять в тайне) служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
· соблюдать нормы служебной этики и установленный Правилами внутреннего трудового распорядка служебный режим;
· быть принципиальным, объективным и бескомпромиссным в оценке вскрытых им в ходе проверок недостатков.
3.2. Разрабатывает документы правового характера КСП, в том числе для внесения на сессию Якутской городской Думы.
3.3. Согласует, проводит юридическую экспертизу актов проверок и отчетов по результатам проверок КСП. 
3.4. Проводит правовую экспертизу и подготавливает заключения на проекты решений Якутской городской Думы, Окружной администрации города Якутска.
3.5. Совместно с проверяющим аудитором (инспектором) проводит подготовку и ведение дел об административных правонарушениях, участвует в судебных заседаниях.
3.6. Принимает участие в работе по заключению хозяйственных договоров, проведении их правовой экспертизы. 
3.7. Принимает участие в рассмотрении претензий, осуществляет обобщение практики рассмотрения претензий, осуществляет представительство интересов КСП при рассмотрении дел в суде.
3.8. Ведет работу по систематизированному учету и хранению действующих законодательных нормативных актов, готовить справочную документацию.
3.9. Соблюдает требования инструкций и правил охраны техники безопасности, пожарной безопасности, требованиями охраны труда.
3.10. Осуществляет информирование работников КСП о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности.
3.11. Рассматривает и направляет информацию по обращениям граждан в пределах своей компетенции.
3.12. По поручению руководства готовит запросы и письма, согласовывает их с председателем КСП (заместителем председателя), осуществляет их отправку адресатам.
3.13. Участвует в установленном порядке в совещаниях, проводимых руководством КСП;
3.13. Представляет непосредственному руководителю (заместителю председателя) ежеквартальный и годовой отчет о проделанной работе в соответствии со структурой ежеквартальной информации КСП и структурой годового отчета КСП.
3.14. Осуществляет иные действия по поручению руководства КСП.

4. Права

4.1. Инспектор-юрист имеет право:
· направлять запросы должностным лицам органов местного самоуправления и муниципальных органов и организаций;
· присутствовать и по указанию руководства КСП принимать участие в работе заседаний Думы, ее постоянных комиссий;
· представлять подготовленные материалы на рассмотрение Коллегии КСП;
· знакомиться с проектами решений руководства КСП, касающимися его деятельности;
· вносить на рассмотрение руководства предложения по деятельности КСП находящимся в его компетенции вопросам, предложения по корректировке документов;
· подписывать и визировать документы в рамках своей компетенции;
· принимать решения в пределах своей компетенции;
· требовать от руководства КСП оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
· требовать от соответствующих работников КСП предоставления информации и документов, необходимых для осуществления деятельности, входящей в его компетенцию;
· привлекать с согласия руководства КСП сотрудников КСП для совместной подготовки проектов документов и выполнения возложенных на него задач и функций;
· представлять интересы КСП по вопросам, относящимся к деятельности юриста в судебных заседаниях, Якутской городской Думе, Окружной администрации города Якутска;
· пользоваться имеющимися в КСП средствами материально-технического и информационного обеспечения в служебных целях;
· требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;  
· исполнять иные права в соответствии с Положением и Регламентом КСП.

5.  Ответственность

5.1. Инспектор-юрист несет ответственность за результаты деятельности, за своевременное и качественное исполнение приказов и распоряжений руководства КСП. 
5.2. Инспектор-юрист несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность результатов, проведенных им контрольных, экспертно-аналитических мероприятий и обследований, предоставляемых в органы местного самоуправления или предаваемых гласности, а также за разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны.  
5.3. Инспектору-юристу запрещено разглашать служебную тайну, предоставлять данные о работе КСП третьим лицам без разрешения председателя КСП. 
5.4. Инспектору-юристу запрещено заниматься иной оплачиваемой деятельностью за исключением преподавательской, научно-исследовательской, иной творческой деятельностью. 
5.5. Инспектор-юрист несет ответственность за:
· невыполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
· качественность, достоверность и правильность подготовленных им и/или согласованных им документов, а также за достоверность информации предоставляемой им;
· нарушение норм этикета и требований регламента КСП;
· невыполнение или ненадлежащее выполнение поручений председателя КСП;
· несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил и инструкций техники безопасности, пожарной безопасности, требований охраны труда;
· за сохранность документов, переданных ему руководителем проверяемой организации;
· сохранность находящихся у него документальных материалов;
· сохранность информационной базы;
· за вверенное ему имущество КСП;
· за несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.6. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей на инспектора-юриста могут налагаться дисциплинарные взыскания, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», действующим законодательством РФ о труде.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Инспектор-юрист вправе принимать или принимает решение по вопросам: 
- подготовки или согласования проектов служебных актов и документов, относящихся к его компетенции;
- подготовки проектов ответов на запросы органов государственной власти и местного самоуправления, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции;
- подготовки отчётов, аналитических докладов и других информационных документов по вопросам, относящимся к его компетенции;
- подготовки отчетов о своей служебной деятельности и о выполнении поручений руководства.


7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений по замещаемой должности

Подготовка к рассмотрению проектов управленческих и иных решений осуществляется инспектором-юристом с учетом сроков установленных: 
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом городского округа «город Якутск»;
- Положением и Регламентом КСП;
- поручениями руководства КСП;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), городского округа «город Якутск», регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, должностных лиц и организаций.

8. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления, государственными органами, правоохранительными органами и другими гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей определяется в соответствии с федеральным и республиканским законодательством, муниципальными правовыми актами городского округа «город Якутск», Положением о КСП, Регламентом КСП, соглашениями о взаимодействии.


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности инспектора-юриста являются:
-качество выполнения должностных обязанностей, закрепленных за инспектором-юристом настоящей должностной инструкцией;
-соблюдение установленных сроков исполнения служебных документов и поручений руководителей;
-профессиональная компетентность (знание законодательных, иных нормативных правовых актов, умение работать с документами); 
-системный подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых технологий, способность быстро адаптироваться к новым требованиям и получению новых профессиональных знаний и навыков;
-умение планировать работу (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации, умение организовывать и контролировать свою работу, умение рационально использовать служебное время);
-уровень организационно-технических навыков.
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