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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
_____________А.Л.БІЛОУСОВ
«_____»______________2017 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника юридичного відділу департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно 
Кам'янської міської ради 

1. Загальна частина

1.1. Заступник начальника юридичного відділу департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради (далі – заступник начальника юридичного відділу) є посадовою особою виконавчих органів Кам’янської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. 

1.2.
 На посаду заступника начальника юридичного відділу призначаються особи, які мають повну вищу юридичну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на державній службі не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менш 5 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Заступник начальника юридичного відділу безпосередньо підпорядкований начальникові юридичного відділу департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради.

1.4. На період відсутності заступника начальника юридичного відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст-юрисконсульт юридичного відділу департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради, визначений його начальником та призначений у встановленому порядку.

1.5. У своїй діяльності заступник начальника юридичного відділу керується Конституцією України, Земельним та Податковим кодексами України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про оренду землі», «Про приватизацію невеликих державних підприємств (малу приватизацію)», «Про оренду державного та комунального майна», «Про відповідальність за несвоєчасне виконання грошових зобов’язань», «Про приватизацію державного майна», «Про Державну програму приватизації», «Про передачу об’єктів права державної та комунальної власності» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам’янської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради, положенням про департамент, цією посадовою інструкцією.

1.6. Заступник начальника юридичного відділу повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти щодо правової роботи, державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції юридичної служби, чинне законодавство, господарське, цивільне, трудове, адміністративне право, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам’янської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

2. Завдання та обов’язки
Заступник начальника юридичного відділу:
2.1. Організовує правову роботу, спрямовану на правильне застосування та неухильне дотримання департаментом актів чинного законодавства, інших нормативних документів Кам’янської міської ради, її виконавчих органів.
2.2. Розробляє або бере участь у складанні документів правового характеру, візує виготовлені документи.

2.3. Проводить позовну та претензійну роботу у разі звернення працівників департаменту, виконує якісне та високопрофесійне представлення інтересів міської ради, департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради по цих зверненнях в судах та інших органах.

2.4. Здійснює за необхідності листування з правових питань, та веде справи по матеріалах судових розглядів, виконавчих документах, позовно-претензійній роботі.

2.5. Дає правову оцінку претензіям, пред’явленим департаменту 
у зв’язку з порушенням його майнових прав і законних інтересів.

2.6.
 Здійснює облік та зберігання судових справ. Аналізує та узагальнює результати розгляду претензій та судових справ. 
2.7. Перевіряє на відповідність чинному законодавству документи департаменту, що відносяться до повноважень у сфері комунальної власності,
а саме накази, розпорядження департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради, договори оренди, лізингу, концесії, застави, гарантії, поруки, відчуження комунальної власності, претензії щодо сплати заборгованості з орендної плати та інші, вносить директору департаменту пропозиції щодо їхнього вдосконалення та приведення у відповідність до чинного законодавства.

2.8.
 Забезпечує правильне застосування законодавства України 
в департаменті, інформує керівництво про необхідність вжиття заходів щодо скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства.

2.9.
 Готує документи для правоохоронних органів з метою усунення порушених прав міської ради та департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради. 
2.10. Веде інформаційно-довідкову роботу із законодавства, ознайомлює посадових осіб з нормативними актами, що стосуються їх діяльності, а також зі змінами в чинному законодавстві, надає працівникам департаменту консультації з правових питань.

2.11. Здійснює особистий прийом осіб, які потребують первинної правової допомоги та опрацьовує відповідно до резолюцій керівництва та напрямів роботи відділу у встановлені строки скарги, листи, клопотання, заяви органів виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій, громадян та готує за ними відповіді. 

2.12. Бере участь у розгляді та вирішенні питань у сфері комунальної власності в установах та організаціях, а також бере участь у семінарах, нарадах, комісіях з питань, які відносяться до повноважень департаменту.

2.13. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.

2.14. Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.

2.16. Забезпечує належне ведення діловодства, схоронність документації і майна.

2.17. Виконує поточні завдання та доручення начальника відділу, окремі доручення керівництва за напрямами діяльності департаменту та відділу.

3. Права

Заступник начальника юридичного відділу має право:
3.1.
Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб департаменту довідки, пояснення, розрахунки, інші матеріали, необхідні для здійснення своїх функцій.
3.2. Представляти у встановленому законодавством порядку інтереси департаменту, Кам’янської міської ради в судах та інших органах під час розгляду правових питань та спорів.
3.3. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи юридичного відділу.

3.4. Перевіряти правильність застосування чинного законодавства, додержання законності в діяльності департаменту. 

3.5. Вимагати від посадових осіб департаменту додержання законодавства та усунення його порушень.

3.6. Отримувати від організацій, установ, підприємств, виконавчих органів міської ради інформацію та документи, які необхідні для виконання передбачених положенням про відділ завдань та функцій.

3.7. Залучати у встановленому порядку фахівців та експертів до вирішення питань, що відносяться до компетенції відділу.
3.8. Брати участь у нарадах департаменту у разі розгляду на них питань, пов’язаних із практикою застосування законодавчих та нормативних актів.
3.9. Візувати документи департаменту, що відносяться до повноважень в сфері комунальної власності, а саме накази, розпорядження департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради, претензії щодо сплати заборгованості з орендної плати та інші.

3.10. Бути забезпеченим законодавчо-довідковими матеріалами, збірниками ті іншими посібниками з правових питань, а також необхідною юридичною літературою.
4. Відповідальність
Заступник начальника юридичного відділу несе відповідальність за:
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на заступника начальника відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та вищим органам.

4.4.
 Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Кам’янської міської ради та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради.

5. Доповнення та зміни
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