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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста – юрисконсульта 
служби у справах дітей 

Кам’янської міської ради
I. Загальні положення

1.1.  Головний   спеціаліст – юрисконсульт  служби  у  справах   дітей Кам’янської міської ради (далі – головний спеціаліст – юрисконсульт)                є посадовою особою виконавчих органів  Кам’янської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. На посаду головного спеціаліста – юрисконсульта  призначаються особи, які мають повну юридичну освіту. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не менше   1 року чи стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3-х років,  знають державну мову та вільно володіють комп’ютерною технікою в обсягах, необхідних для виконання службових обов’язків. 
1.3. Головний спеціаліст – юрисконсульт  безпосередньо  підпорядкований  начальникові служби у справах дітей міської ради.
 1.4. На період відсутності головного спеціаліста – юрисконсульта  його обов’язки виконує інший головний спеціаліст, призначений у встановленому порядку.

1.5. У своїй роботі головний спеціаліст – юрисконсульт керується Конституцією 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 органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, Сімейним, Цивільним, Цивільно-процесуальним кодексами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства соціальної політики України 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,  Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради, положенням про службу у справах дітей міської ради, посадовою інструкцією.                                     

1.6. Головний спеціаліст – юрисконсульт повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби  та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, закони 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 органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, Сімейний, Цивільний, Цивільно-процесуальний кодекси України, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України та інші законодавчі й нормативні документи за напрямом діяльності, нормативні документи, що регулюють питання соціального захисту і профілактики правопорушень серед осіб, які не досягли вісімнадцятирічного віку, організацію та методику ведення правової роботи, порядок укладання та оформлення договорів і угод, порядок ведення правової документації з використанням сучасних інформаційних технологій, законодавство про працю, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту.
П. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст – юрисконсульт:
2.1. Забезпечує юридичне супроводження діяльності служби.

2.2. Проводить аналіз на відповідність чинному законодавству та візує договори служби.

2.3. Приймає участь у підготовці та візує в частині відповідності вимогам чинного законодавства розпорядження міського голови, рішення міської ради та її виконавчого комітету.
2.4. Надає юридичну допомогу та консультації працівникам служби при здійсненні ними своїх службових обов’язків.

2.5. Забезпечує у необхідних випадках листування з правових питань та веде справи по матеріалах судових справ, виконавчим документам в установленому законом порядку, відповідно до наданих повноважень.
2.6. За дорученням керівництва представляє у встановленому законодавством порядку інтереси служби в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів у межах наданих йому повноважень.
2.7. Приймає участь у засіданнях, нарадах, які проводяться у виконавчих органах міської ради, у разі розгляду на них питань практики застосування нормативних актів та інших питань, що віднесені до компетенції служби.
2.8. Готує документи для погодження на відрахування неповнолітнього студента за зверненнями керівників навчальних закладів будь-якого рівня акредитації. 
2.9. Опрацьовує звернення власника підприємства, установи або організації усіх форм власності щодо надання згоди на звільнення працівника, молодше 18 років. 

2.10. Сприяє охопленню навчанням дітей шкільного віку та учнівської молоді за повідомленням департаменту з гуманітарних питань міської ради про дітей, які не навчаються без поважних причин.

2.11. Бере участь у проведенні спільних заходів щодо соціального захисту дітей, виявлення причин,  що зумовлюють дитячу бездоглядність, безпритульність, запобігання вчиненню дітьми правопорушень разом з виконавчими органами міської ради, органами Національної поліції.
2.12. Проводить профілактичні роботу в навчально-виховних закладах міста з питань запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень.
2.13. Здійснює роботу щодо представництва неповнолітніх дітей в судах, які обвинувачені у вчиненні кримінальних правопорушень.
          2.14. Здійснює  опрацювання та контроль щодо запитів на інформацію.
          2.15. Надає безкоштовну правову допомогу під час прийому громадян міста.

2.16. Організовує заходи щодо запобігання корупції посадовими особами служби.

 2.17. Визначає при підготовці служби у справах дітей міської ради проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови наявність/відсутність в цих актах публічної інформації з обмеженим доступом.
2.18. Готує квартальні та річні звіти за напрямом діяльності.

2.19. Розглядає, за дорученням начальника служби, звернення, заяви, листи громадян, депутатів міської ради, юридичних осіб з питань, що належать до компетенції служби.
 2.20. Виконує доручення начальника служби у справах дітей міської ради.
           2.21. Зобов’язаний:
           - дотримуватися правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів, передбачених розпорядженням міського голови та законом України „Про запобігання корупції”.
  - вживати заходів щодо недопущення виникнення реального, потенційного конфлікту інтересів;

   - письмово повідомляти не пізніще наступного робочого дня з моменту, коли особа дізналася чи повинна була дізнатися про наявність у неї реального чи потенційного конфлікту інтересів начальнику служби;

  - не вчиняти дій та не приймати рішень в умовах реального конфлікту інтересів;

  - вживати заходів щодо врегулювання реального чи потенційного конфлікту інтересів.  
                                                        ІІІ. Права

Головний спеціаліст – юрисконсульт має право:

3.1. Отримувати у встановленому порядку інформацію та інші матеріали, що відносяться до компетенції служби, від органів місцевого самоврядування, навчальних закладів, підприємств та організацій.
         3.2. Представляти у встановленому законодавством порядку інтереси служби у справах дітей міської ради в судах та інших органах під час розгляду правових питань та спорів.
              3.3. Брати участь у нарадах, конференціях, семінарах з питань, що відносяться до компетенції служби.            
3.4. Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці.

IV. Відповідальність

Головний спеціаліст – юрисконсульт несе відповідальність за:

4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків,
покладених на нього.

4.2. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які 
є обов'язковими відповідно до Регламенту виконкому міської ради.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву.
4.4. Порушення трудової, виконавчої дисципліни та Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради.

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

4.6. Визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом.
4.7. За достовірність, переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації, яка розміщується на офіційному веб-сайті міської ради. 
