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	Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	       15.02.2019 года      
	                                         № 223


О внесении изменений постановление администрации Павловского муниципального района №-194 от 02.11.2016 года «Об утверждении Положения о правовом управлении администрации Павловского муниципального района Нижегородской области»
           В целях приведения ранее изданных нормативных правовых актов Администрации Павловского муниципального района в соответствие с требованиями действующего законодательства внести следующие изменения в постановление администрации Павловского муниципального района от 02.11.2016 года «Об утверждении Положения о правовом управлении администрации Павловского муниципального района Нижегородской области», как указано ниже:

1. Абзац второй постановления изложить в следующей редакции: 

«Утвердить Положение о правовом управлении администрации Павловского муниципального района Нижегородской области и должностные инструкции  муниципальных служащих правового управления администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (Приложения)».

2. В Положении о правовом управлении администрации Павловского муниципального района Нижегородской области:

а) Пункт 1.4 Положения изложить в следующей редакции:

    «1.4. Положение о правовом управлении, структура и штатное расписание управления утверждаются постановлением Администрации района. 

      В структуру Управления входят отдел судебной и правовой работы и сектор кадровой работы и антикоррупционной деятельности.».

б) Пункт 1.5 Положения изложить в следующей редакции:

               «1.5. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность распоряжением главы Администрации района.».

в) В пункте 3.3. Положения:

            -  подпункт 6 изложить в следующей редакции:
            «6) организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации района, а также мероприятия по проведению конкурса на включение в кадровый резерв Администрации района;»;

             - подпункт 9 изложить в следующей редакции:
            «9) организует работы по дополнительному профессиональному образованию;"»

              -  подпункт 22 изложить в следующей редакции:              
                                                                     ОАО «Павловская типография» г.Павлово, ул.Шмидта, 6, тел.: 2-12-70, заказ 1217. Тираж 2000 экз.
	
	


      «22) осуществляет работу с персональными данными сотрудников Администрации района, а также мероприятия по осуществлению, в том числе, защиты персональных данных муниципальных служащих Администрации от неправомерного их использования или утраты;»;


г) В Разделе 6 Положения: 
          - пункты 6.3 и 6.5 исключить; 

          - пункт 6.6 изложить в следующей редакции:

                   «6. Начальник Управления:


- руководит всей деятельностью Управления, принимает решения, обязательные для всех сотрудников Управления, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение функций Управления;

- участвует по поручению главы Администрации района в заседаниях комиссий, координационных, совещательных и консультативных органов Администрации района и иных мероприятиях, проводимых главой Администрации района;

         - планирует деятельность Управления, обеспечивает выполнение возложенных на управление задач и функций, распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками Управления, устанавливает степень их ответственности, осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему сотрудниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины;

- представляет главе Администрации района в установленном порядке на утверждение Положение об Управлении, предложения по структуре и штатной численности управления;

- вносит главе Администрации района предложения о назначении на должность, об освобождении от должности работников Управления, о их поощрении, применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении их в служебные командировки и по иным вопросам, связанным с прохождением ими муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством;

 - пункты 6.4, 6.6, 6.7, 6.8, 6.9 считать соответственно пунктами 6.3, 6.4, 6.5, 6.6, 6,7.
        Глава администрации                                                               А.О.Кириллов

Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального района

Нижегородской области

№-223 от 15.02.2019 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника правового управления 

1. Общие положения
1.1. Должность начальника правого управления (далее – начальник Управления) относится к группе главных должностей муниципальной службы (4-я группа) администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация района).

1.2. Начальник Управления Администрации района назначается и освобождается  от должности распоряжением главы Администрации района (далее - глава Администрации).

1.3. Начальник Управления Администрации подчиняется непосредственно главе Администрации.

1.4. В период временного отсутствия обязанности начальника Управления Администрации возлагаются на начальника отдела судебной и правовой работы Управления Администрации района.

1.5. Начальник Управления Администрации в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, Уставом Павловского муниципального района, Решениями Земского собрания Павловского района, постановлениями и распоряжениями Администрации района, а также Положением о правовом Управлении Администрации района.

2. Должностные обязанности
Начальник Управления Администрации района выполняет основные обязанности муниципального служащего в соответствии со статьями 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также:

2.1. Определяет основные направления деятельности правового Управления Администрации района и совершенствует его работу.

2.2. Руководит, планирует, координирует и контролирует деятельность муниципальных служащих правового Управления Администрации района.

2.3. Осуществляет эффективное взаимодействие правового Управления Администрации района с другими структурными подразделениями Администрации района.

2.4. Осуществляет контроль за исполнением законодательных и других нормативных актов различного уровня по совершенствованию деятельности правового Управления Администрации района.

2.5. Осуществляет правовую экспертизу проектов распоряжений, постановлений Администрации района, а также положений, инструкций, и других нормативных (локальных) документов правового характера, подготавливаемых в Администрации района, визирует их, в необходимых случаях участвует в подготовке проектов этих документов.

2.6. Оказывает правовую помощь в проверке соответствия девствующему законодательству документов, поступающих в Администрацию района от предприятий и организаций, затрагивающих законные интересы Администрации района, дает по ним соответствующие правовые заключения.

2.7. Принимает предложения по внесению изменений в действующие или об отмене утративших силу нормативно-правовых документов Администрации района.

2.8. Осуществляет руководство по ведению справочной работы по законодательным актам Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления Павловского муниципального района, относящимся к деятельности Администрации района.

2.9. Обеспечивает методическое руководство правовой работой и правовое информирование в Администрации района и  в администрациях городских и сельских муниципальных образованиях (в рекомендательном порядке), входящих в состав Павловского муниципального района, разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, организацию работы по изучению должностными лицами структурных подразделений Администрации района нормативно-правовых актов, относящихся к их деятельности.

2.10. Подготавливает необходимые документы и материалы для представления в судебные или арбитражные органы, в органы прокуратуры и другие контрольно-надзорные органы, по их запросам, а также по инициативе Администрации района с целью защиты ее законных прав и интересов.

2.11. Представляет интересы Администрации района в правоохранительных и надзорных органах, в государственных, общественных организациях, судах при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и арбитражных дел.

2.12. Возглавляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения  судебных и арбитражных дел, результаты доводит до заинтересованных структурных подразделений и докладывает главе Администрации района. 

2.13. Контролирует работу по учету и хранению, находящихся в производстве и законченных исполнением судебных дел общей и специальной юрисдикции.

2.14. Участвует в подготовке и заключении коллективных договоров.

2.15. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины, подготовки заключений по предложениям о привлечении муниципальных служащих к дисциплинарной, материальной и иной ответственности.

2.16. Консультирует руководителей структурных подразделений и муниципальных служащих Администрации района по правовым вопросам, возникающим в их деятельности.

2.17. Осуществляет контроль за ведением кадровой работы сектора кадровой работы и антикоррупционной деятельности правового Управления Администрации района.

      2.18. Участвует по поручению главы Администрации района в заседаниях комиссий, координационных, совещательных и  иных консультативных органов Администрации района.

2.19. Подписывает отчеты, письма, докладные и служебные записки, исходящие из Управления Администрации района.

   2.20. Осуществляет обязанности, предусмотренные частью 3 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 года №-152-ФЗ «О персональных данных» (соблюдение конфиденциальности персональных данных и обеспечение их безопасности, защита обрабатываемых данных).

  2.21. Исполняет обязанности, соблюдает ограничения и не нарушает запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также  Законами Нижегородской области, в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по предоставлению сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетний детей;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района, утвержденным Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года. 

2.22. Выполняет другие поручения и функции, установленные Положением о правовом Управлении Администрации района, а также по указанию главы Администрации района.

3. Права
Начальник правового Управления Администрации района обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», и имеет право:

3.1. Готовить проекты нормативно-правовых актов, относящихся к компетенции  Управления Администрации района.

3.2. Представлять главе Администрации района предложения об устранении нарушений законности, обнаруженных при исполнении  должностных обязанностей.

3.3. Вносить предложения главе Администрации района по совершенствованию работы  в пределах своей компетенции.

3.4. Получать поступающие в Администрацию района документы и иные информационные материалы  по своему профилю деятельности.

3.5. Запрашивать и своевременно получать от структурных подразделений Администрации района, администраций городских и сельских поселений, входящих в состав Павловского муниципального района (в рекомендательном порядке) документы, справки и другие сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей и указаний главы Администрации района.

3.6. Возвращать исполнителям на доработку, представляемые на подпись главе Администрации района проекты распорядительных и правовых документов, не соответствующих действующему законодательству.

 3.7. Принимать участие в конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с деятельностью Управления.

3.8. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своей деятельности в пределах своей компетенции.

4. Ответственность

  Начальник правового Управления Администрации района несет дисциплинарную ответственность в соответствии со статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также ответственность за:

4.1. Организацию своей работы, своевременное и квалифицированное исполнение указаний, распоряжений, поручений главы Администрации района, нормативно-правовых актов, касающихся деятельности правового Управления Администрации района, соблюдение утвержденных Правил внутреннего трудового распорядка.

4.2. Обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины и выполнения должностных обязанностей работниками правового Управления Администрации района.

4.3. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района, утвержденного Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года.

4.4. Неразглашение конфиденциальной информации, связанной со служебной деятельностью, нарушение требований действующего законодательства по защите персональных данных.

4.5. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой (статьи 12 и 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»), требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнении обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральными Законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

4.6. Не представление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе  и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетний детей.

5. Служебные взаимоотношения

Начальник правового Управления Администрации района при осуществлении возложенных на него задач и функций, взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, администрациями городских и сельских поселений района, а также с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

6. Квалификационные требования
   В число квалификационных требований для замещения должности начальника правового Управления Администрации района (главная должность муниципальной службы - 4-я группа) входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З  «О муниципальной службе в Нижегородской области, и Постановлением администрации Павловского муниципального района от 01.09.2014 года №-147 (в действующей редакции) «О квалификационных требованиях для замещения муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Павловского муниципального района», в том числе:

 1. Наличие высшего профессионального юридического образования.

      2. Не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки - юриспруденция.

3. Наличие знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе в области использования информационно-коммуникационных технологий, а именно:                      

а) Уровень и характер знаний:

знание и умение применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Павловского муниципального района, нормативные правовые акты органов местного самоуправления Павловского муниципального района по вопросам организации местного самоуправления и деятельности подведомственных отраслей, Положение о муниципальной службе в Павловском муниципальном районе, Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Павловского муниципального района, порядок работы со служебной информацией, Положение о правовом Управлении, Правила и нормы охраны труда.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам  Управления.

б) Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;

- эффективного планирования рабочего времени;

- подготовки и организации мероприятий (заседания, совещания и т.п.);

- ведения деловых переговоров;

деловые качества:

- энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ответственность, исполнительность, предприимчивость;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям деятельности.

в) Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

        С должностной инструкцией ознакомлен (а)      ______________ 

        «___» _________________ года
        1 экземпляр выдан на руки.
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального района

Нижегородской области

№-223 от 15.02.2019 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела судебной и правовой работы

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела судебной и правовой работы относится к группе ведущих муниципальных должностей (3-я группа) администрации Павловского муниципального района (далее –Администрация района).

1.2. Начальник  отдела судебной и правовой работы (далее – Отдел) назначается и освобождается от должности распоряжением главы администрации Павловского муниципального района.

1.3. Начальник Отдела подчиняется непосредственно начальнику правового управления Администрации района.

1.4. Начальник  Отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Нижегородской области, постановлениями Законодательного Собрания Нижегородской области, указами и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, Уставом Павловского муниципального района, правовыми актами Земского собрания Павловского муниципального района и Администрации района,  Положением о правовом управлении Администрации района. 

2. Должностные обязанности

Начальник Отдела выполняет основные обязанности муниципального служащего в соответствии со статьями 11 и 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также:

2.1. Определяет  основные направления деятельности   Отдела и совершенствует его работу.

2.2. Руководит, планирует, координирует и контролирует деятельность работников Отдела. 

2.3. Осуществляет правовую экспертизу представляемых на подпись главе Администрации района проектов распоряжений, постановлений администрации, договоров (соглашений), затрагивающих законные интересы  Администрации района, а также положений, инструкций и других документов правового характера, их визирование.

2.4. Оказывает правовую помощь руководителям структурных подразделений Администрации  района в подготовке муниципальных правовых актов, а также иных документов правового характера, при необходимости сам участвует в их подготовке. 

2.5. Подготавливает аналитические материалы по вопросам, касающимся правоприменительной практики.

2.6. Представляет интересы Администрации района в правоохранительных и контролирующих органах, в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов с целью защиты законных прав и интересов Администрации района.

2.7. Осуществляет руководство по организации и ведению исковой работы, а также принимает личное участие в ведении исковой работы: составляет от имени Администрации района исковые заявления; изучает исковые заявления, направленные в Администрацию района; подготавливает встречные исковые заявления, предложения по заключению мировых соглашений; возражения (отзывы), жалобы, запросы, ходатайства в судебные, правоохранительные и иные органы, а также в адрес юридических и физических лиц; изучает решения, определения, постановления и подготавливает жалобы, если есть основания считать их необоснованными.

2.8. Представляет интересы Администрации района, должностных лиц в судах общей юрисдикции, у мировых судей, в арбитражных судах, правоохранительных органах, в службе судебных приставов, в Управлении Федеральной антимонопольной службы по Нижегородской области и иных государственных органах. 

2.9. Координирует деятельность структурных подразделений Администрации района при рассмотрении дел в судах.

2.10. Возглавляет работу по проведению мониторинга правовых актов Администрации района, по анализу и обобщению результатов рассмотрения судебных споров с участием Администрации района в целях улучшения ее деятельности. 

2.11. Осуществляет руководство по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, образовавшихся в ходе рассмотрения дел с участием Администрации района.

2.12. Консультирует руководителей структурных подразделений и сотрудников Администрации района по правовым вопросам.

2.13. Оказывает практическую правовую помощь в работе городских и сельских администраций, входящих в состав Павловского муниципального района.

2.14. Участвует по поручению главы Администрации района, начальника Правового управления Администрации района в работе различных комиссий, комитетов, совещаний, заседаний органов местного самоуправления, в подготовке и разработке правовых актов Администрации района и Земского собрания Павловского района; в служебных проверках Администрации района в пределах своей компетенции.

2.15. По поручению начальника Правового управления Администрации района:

- рассматривает совместно с заинтересованными лицами Администрации района протесты, представления городского прокурора на постановления и распоряжения Администрации района, Федеральной антимонопольной службы по Нижегородской области и иных надзорных органов, и подготавливает ответы на них;

- подготавливает ответы на письменные запросы юридического характера от предприятий, учреждений, организаций, поступающие на имя главы Администрации района;

- рассматривает поступающие в Администрацию района индивидуальные и коллективные обращения, заявления, жалобы и предложения по вопросам, входящим в компетенцию управления;

- участвует в подготовке и заключении договоров, регулировании социально-трудовых отношений в Администрации района;

- в пределах своей компетенции выполняет другие обязанности и функции. 

2.16. Исполняет обязанности, соблюдает ограничения и не нарушает запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №272-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 03 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения  конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по предоставлению сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением  служебных (должностных) обязанностей;

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района, утвержденным Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года.

2.17. Выполняет другие поручения и функции, установленные Положением о правовом Управлении, а также по указанию начальника правового управления Администрации и главы Администрации.

3. Права


Начальник Отдела обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право: 


3.1. Получать поступающие в Администрацию района нормативные правовые акты, документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, учета и использования в работе.


3.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации района, муниципальных предприятий и учреждений и иных организаций сведения, документы, справки и другие материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач и функций. Вести официальную переписку с организациями и гражданами по вопросам своей деятельности.


3.3. Представлять начальнику правового управления предложения об устранении нарушений законности в Администрации района, обнаруженных при осуществлении своей деятельности.


3.4. Не визировать и возвращать исполнителям на доработку, представляемые на подпись главе Администрации района проекты распорядительных и правовых документов, не соответствующие действующему законодательству и (или) оформленные с нарушением установленных правил, давать рекомендации по устранению выявленных недостатков.


3.5. Вносить предложения начальнику правового управления по совершенствованию форм и методов работы Отдела и правового Управления Администрации.


3.6. Принимать участие в подборе кадров по своему профилю деятельности.


3.7. Вносить предложения начальнику правового управления по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий сотрудников Отдела по своему профилю деятельности.


3.8. Участвовать в совещаниях и комиссиях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела. 

3.9. Привлекать специалистов Администрации района с согласия или по поручению главы Администрации района для подготовки проектов правовых актов и других документов.

3.10. По поручению главы Администрации района представлять интересы самостоятельных структурных подразделений Администрации района, муниципальных учреждений и предприятий в судах общей юрисдикции и арбитражных судах.

4. Ответственность

Начальник Отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии со статьями 31, 31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» за:

4.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей.

4.2.
Несвоевременное и неквалифицированное исполнение указаний, распоряжений, поручений начальника Управления, руководителя администрации, в пределах своей компетенции и основных задач и функций Управления и Отдела.  

4.3. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

4.4. Разглашение конфиденциальной информации, связной со служебной деятельностью.

4.5. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами "О муниципальной службе в Российской Федерации", "О противодействии коррупции", другими федеральными законами, а также Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области». 

  4.6. Не предоставление в установленные законодательством сроки сведений о своих доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

4.7. Не предоставление в установленные законодательством сроки сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

5.Служебные взаимоотношения.

Начальник Отдела при осуществлении возложенных на него обязанностей взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, с Земским собранием Павловского района, с городскими и сельскими администрациями района, а также с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями и учреждениями, с судебными и правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами.

6.Квалификационные требования.

В число квалификационных требований для замещения должности начальника отдела судебной и правовой работы (ведущей должности муниципальной службы) входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З  «О муниципальной службе в Нижегородской области, и Постановлением администрации Павловского муниципального района от 01.09.2014 года №-147 (в действующей редакции) «О квалификационных требованиях для замещения муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Павловского муниципального района», в том числе:

 1. Наличие высшего профессионального юридического образования.

       2. Не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки - юриспруденция.

     С должностной инструкцией ознакомлен (а)   ______________  

     «___» ________________ года

     1 экземпляр выдан на руки.
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального района

Нижегородской области

№-223 от 15.02.2019 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста сектора кадровой работы и антикоррупционной деятельности правового Управления администрации

                                                    1.Общие положения
      1.1. Должность главного специалиста сектора кадровой работы и антикоррупционной деятельности правового управления администрации (далее - главный специалист сектора) относится к группе старших должностей муниципальной службы (2-я группа) администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрации района).

      1.2. Главный специалист сектора назначается и освобождается от должности распоряжением главы Администрации района.

      1.3. Главный специалист сектора подчиняется непосредственно начальнику правового управления (далее – начальник Управления), регулярно отчитывается перед ним о своей работе.

      1.4. Главный специалист в своей деятельности руководствуется  действующим законодательством РФ, Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями администрации Павловского муниципального района, Уставом Павловского муниципального района, а также Положением о правовом управлении Администрации района, настоящей должностной инструкцией.

                                                       2.Должностные обязанности

      Главный специалист сектора выполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также:

     2.1. Ведет учет личного состава муниципальных служащих и работников администрации района путем составления различного рода отчетов.

     2.2. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов, связанных с оформлением приема, перевода и увольнения муниципальных служащих и работников в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

     2.3. Оформляет трудовые договора на муниципальных служащих и работников, изменения и дополнения к ним.

     2.4. Заполняет личные карточки муниципальных служащих и работников.

     2.5. Ведет работу с трудовыми книжками муниципальных служащих и работников администрации. 

    2.6. Подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий.

    2.7. Производит подсчет трудового и муниципального стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности муниципальных служащих и работников.

    2.8. Ведет личные дела муниципальных служащих.

    2.9. Ведет реестр муниципальных служащих Администрации района.

    2.10. Организует работу с кадровым резервом.

    2.11. Составляет графики отпусков, оформляет распоряжения о предоставлении муниципальным служащим и работникам Администрации района различных видов отпусков, ведет учет использованных дней отпусков.

    2.12. Организует проверку достоверности предоставляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

      2.13. Оформляет табеля учета рабочего времени.

      2.14. Организует воинский учет муниципальных служащих и работников аппарата управления администрации.

      2.15. Консультирует муниципальных служащих и работников Администрации района, а также городских, поселковой и сельских администраций района по вопросам трудового законодательства.

      2.16. Организует работу по рассмотрению письменных обращений граждан в соответствии с административным регламентом, утвержденным постановлением администрации Павловского муниципального района Нижегородской области.

     2.17. Осуществляет обязанности, предусмотренные частью 3 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 года №-152-ФЗ «О персональных данных» (соблюдение конфиденциальности персональных данных и обеспечение их безопасности, защита обрабатываемых данных).

     2.18. Исполняет обязанности, соблюдает ограничения и не нарушает запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также  Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района, утвержденным Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года. 

       2.19. По указанию начальника  отдела выполняет другие поручения и функции.

3. Права
        Главный специалист сектора обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренные статьей 10  Закона Нижегородской области  от 3 августа 2007г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право:

      3.1. Готовить проекты нормативно-правовых актов, относящихся к компетенции правового управления.

      3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

      3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы, предусмотренной данной должностной инструкцией.

      3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

                                                                   4. Ответственность
         Главный специалист сектора специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии со статьями 31, 31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» за:

       4.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей.

       4.2. Несвоевременное и неквалифицированное исполнение указаний, распоряжений, поручений руководителя и главы администрации,  нормативно-правовых актов, касающихся сектора.

       4.3. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

       4.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами "О муниципальной службе в Российской Федерации", "О противодействии коррупции", другими федеральными законами, а также Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области». 

       4.5. Не предоставление в установленные законодательством сроки сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

                                                  5.Служебные взаимоотношения
          5.1. Главный специалист сектора при осуществлении возложенных на него задач и функций взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации, городскими, поселковой и сельскими администрациями района,  а также с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

6. Квалификационные требования

В число квалификационных требований для замещения должности главного специалиста сектора входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З  «О муниципальной службе в Нижегородской области, и Постановлением администрации Павловского муниципального района от 01.09.2014 года №-147 (в действующей редакции) «О квалификационных требованиях для замещения муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Павловского муниципального района», в том числе:

 1. Наличие высшего профессионального (юридического, гуманитарного),  образования.

       2. Наличие знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе в области использования информационно-коммуникационных технологий.

      3. Требования к стажу работы не предъявляются.

      С должностной инструкцией ознакомлен (а) ________________    
      «___» ________________ года 
      1 экземпляр выдан на руки.
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального района

Нижегородской области

№-223 от 15.02.2019 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста сектора кадровой работы и антикоррупционной деятельности правового Управления администрации

1.Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста сектора кадровой работы и антикоррупционной деятельности правового управления администрации (далее – ведущий специалист сектора) относится к группе старших должностей муниципальной службы (2-я группа) администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация района).

1.2. Ведущий специалист сектора назначается и освобождается от должности распоряжением главы Администрации района.

1.3. Ведущий специалист сектора подчиняется непосредственно начальнику правового управления (далее – начальник Управления), регулярно отчитывается перед ним о своей работе.

1.4. Ведущий специалист сектора в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями администрации Павловского муниципального района, Уставом Павловского муниципального района, а также Положением о Правовом управлении, настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные обязанности

Ведущий специалист сектора выполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст.ст.11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03 августа 2007г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также:


2.1. Ведет учет личного состава муниципальных служащих и работников администрации района путем составления различного рода отчетов.


2.2. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов, связанных с оформлением приема, перевода и увольнения муниципальных служащих и работников Администрации в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.


2.3. Оформляет трудовые договоры на муниципальных служащих и работников, изменения и дополнения к ним.


2.4. Заполняет личные карточки муниципальных служащих и работников.


2.5. Ведет работу с трудовыми книжками муниципальных служащих и работников Администрации района.

2.6. Подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий.

2.7. Производит подсчет трудового и муниципального стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности муниципальных служащих и работников.

2.8. Ведет личные дела муниципальных служащих.

2.9. Ведет реестр муниципальных служащих Администрации района.

2.10. Организует работу с кадровым резервом.

2.11. Составляет графики отпусков, оформляет распоряжения о предоставлении муниципальным служащим и работникам Администрации района различных видов отпусков, ведет учет использованных дней отпусков.

2.12. Организует проверку достоверности предоставляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

2.13. Оформляет табеля учета рабочего времени.

2.14. Консультирует муниципальных служащих и работников Администрации района, а также городских, поселковой и сельских администраций района по вопросам трудового законодательства. 

2.15. Организует работу по рассмотрению письменных обращений граждан в соответствии с административным регламентом, утвержденным постановлением администрации Павловского муниципального района Нижегородской области.

 2.16. Осуществляет обязанности, предусмотренные ч.3 ст.6 Федерального закона от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» (соблюдение конфиденциальности  персональных данных и обеспечение их безопасности, защита обрабатываемых данных).

2.17. Исполняет обязанности, соблюдает ограничения и не нарушает запреты предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №272-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 03 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения  конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением  служебных (должностных) обязанностей;

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района, утвержденным Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года.

2.18. По указанию начальника Правового управления выполняет другие поручения и функции.

3. Права

Ведущий специалист сектора обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренные статьей 10 Закона Нижегородской области от 03 августа 2007г. №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право:  

3.1. Готовить проекты нормативно-правовых актов, относящихся к компетенции правового Управления.

3.2. Запрашивать и получать необходимые материалы  и документы, относящиеся к вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы, предусмотренной данной должностной инструкцией.

3.4. Подписывать и визировать документы  в пределах своей компетенции.

4. Ответственность

 Главный специалист сектора специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии со статьями 31, 31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» за:

4.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей.

4.2. Несвоевременное и неквалифицированное исполнение указаний, распоряжений, поручений руководителя и главы администрации,  нормативно-правовых актов, касающихся сектора.

4.3. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

4.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами "О муниципальной службе в Российской Федерации", "О противодействии коррупции", другими федеральными законами, а также Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области». 

4.5. Не предоставление в установленные законодательством сроки сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

5.Служебные взаимоотношения

5.1. Ведущий специалист сектора при осуществлении возложенных на него задач и функций взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, городскими, поселковой и сельскими администрациями района, а также с государственными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.

6. Квалификационные требования

В число квалификационных требований для замещения должности ведущего специалиста сектора входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З  «О муниципальной службе в Нижегородской области, и Постановлением администрации Павловского муниципального района от 01.09.2014 года №-147 (в действующей редакции) «О квалификационных требованиях для замещения муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Павловского муниципального района», в том числе:

1. Наличие высшего профессионального (юридического, гуманитарного),  образования.

       2. Наличие знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе в области использования информационно-коммуникационных технологий.

      3. Требования к стажу работы не предъявляются.

      С должностной инструкцией ознакомлен (а)   _____________   
       «___» _____________ года                                                                
       1 экземпляр выдан на руки. 
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального района

Нижегородской области

№-223 от 15.02.2019 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста

отдела судебной и правовой работы

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела судебной и правовой работы относится к группе старших муниципальных должностей (2-я группа) администрации Павловского муниципального района (далее – Администрация района).

1.2. Ведущий специалист отдела судебной и правовой работы (далее – Отдела) назначается и освобождается от должности распоряжением главы Администрации района.

1.3. Ведущий специалист  Отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела судебной и правовой работы.

1.4. Ведущий специалист Отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Нижегородской области, постановлениями Законодательного Собрания Нижегородской области, указами и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, Уставом Павловского муниципального района, правовыми актами Земского собрания Павловского муниципального района и Администрации района,  Положением о правовом управлении Администрации района. 

2. Должностные обязанности

Ведущий специалист Отдела выполняет основные обязанности муниципального служащего в соответствии со статьями 11 и 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также:

2.1. Формирует и ведет электронный банк правовых актов Администрации района в информационно-правовой системе «ОДА» (официальные документы Администрации);

2.2. Проводит мониторинг правовых актов Администрации района, вносит предложения по изменению действующих нормативно-правовых актов Администрации района, а также нормативно-правовых актов, не соответствующих требованиям действующего законодательства или отмене фактически утративших силу; подготавливает аналитические материалы по вопросам, касающимся правоприменительной практики;

2.3. Представляет интересы Администрации района в правоохранительных и контролирующих органах, в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов с целью защиты законных прав и интересов Администрации района

2.4. Вносит предложения по вопросам, касающимся правоприменительной практики.

2.5. Ведет исковую работу: составляет от имени Администрации района исковые заявления; изучает исковые заявления, направленные в Администрацию района; подготавливает встречные исковые заявления, предложения по заключению мировых соглашений; возражения (отзывы), жалобы, запросы, ходатайства в судебные, правоохранительные и иные органы, а также в адрес юридических и физических лиц; изучает решения, определения, постановления и подготавливает жалобы, если есть основания считать их необоснованными.

2.6. Представляет интересы Администрации района, должностных лиц в судах общей юрисдикции, у мировых судей, в арбитражных судах, правоохранительных органах, в службе судебных приставов, в Управлении Федеральной антимонопольной службы по Нижегородской области и иных государственных органах; 

2.7. Анализирует и обобщает результаты рассмотрения судебных споров с участием Администрации района в целях улучшения ее деятельности. 

2.8. Осуществляет комплектование, хранение, учет и использование судебных документов, образовавшихся в ходе рассмотрения дел с участием Администрации района.

2.9. Оказывает практическую правовую помощь в работе городских и сельских администраций, входящих в состав Павловского муниципального района.

2.10. По поручению начальника Отдела либо начальника Управления:

- рассматривает совместно с заинтересованными лицами Администрации района протесты, представления городского прокурора на постановления и распоряжения Администрации района, Федеральной антимонопольной службы по Нижегородской области и иных надзорных органов, и подготавливает ответы на них;

- подготавливает ответы на письменные запросы юридического характера от предприятий, учреждений, организаций, поступающие на имя главы Администрации района;

- рассматривает поступающие в Администрацию района индивидуальные и коллективные обращения, заявления, жалобы и предложения по вопросам, входящим в компетенцию управления;

-в пределах своей компетенции выполняет другие обязанности и функции.
2.11. Осуществляет обязанности, предусмотренные ч.3 ст.6 Федерального закона от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» (соблюдение конфиденциальности  персональных данных и обеспечение их безопасности, защита обрабатываемых данных).
2.12. Исполняет обязанности, соблюдает ограничения и не нарушает запреты предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. № 272-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 03 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения  конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением  служебных (должностных) обязанностей;

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального района, утвержденным Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года.

2.13. По указанию начальника Отдела либо начальника Управления выполняет другие поручения и функции.

3. Права

Ведущий специалист Отдела обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также имеет право: 

3.1. Получать поступающие в Администрацию района нормативные правовые акты, документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, учета и использования в работе.

3.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации района, муниципальных предприятий и учреждений и иных организаций сведения, документы, справки и другие материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач и функций. Вести официальную переписку с организациями и гражданами по вопросам своей деятельности.

3.3. Представлять начальнику Отдела предложения об устранении нарушений законности в Администрации района, обнаруженных при осуществлении своей деятельности.

4. Ответственность

Ведущий специалист Отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии со статьями 31, 31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» за:

4.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей.

4.2.
Несвоевременное и неквалифицированное исполнение указаний, распоряжений, поручений начальника Отдела, начальника Управления в пределах компетенции и основных задач и функций Отдела и Управления.  

4.3. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

4.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами "О муниципальной службе в Российской Федерации", "О противодействии коррупции", другими федеральными законами, а также Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области». 

4.5. Не предоставление в установленные законодательством сроки сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

5.Служебные взаимоотношения
Ведущий специалист Отдела при осуществлении возложенных на него обязанностей взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, с Земским собранием Павловского района, с городскими и сельскими администрациями района, а также с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями и учреждениями, с судебными и правоохранительными органами, с юридическими и физическими лицами.

6.Квалификационные требования

В число квалификационных требований для замещения должности ведущего специалиста отдела судебной и правовой работы входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З  «О муниципальной службе в Нижегородской области, и Постановлением администрации Павловского муниципального района от 01.09.2014 года №-147 (в действующей редакции) «О квалификационных требованиях для замещения муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Павловского муниципального района», в том числе:

1. Наличие высшего профессионального юридического образования.

      2. Наличие знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе в области использования информационно-коммуникационных технологий.

      3. Требования к стажу работы не предъявляются.

     С должностной инструкцией ознакомлен (а)   _____________       

     «___» ___________ года.

     1 экземпляр выдан на руки.
