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ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник міського голови - секретар Київської міської ради

__________________В. Прокопів

“___”_____________ ____року
Посадова інструкція

заступника начальника управління - начальника відділу правової експертизи актів Київської міської ради та правової допомоги управління

правового забезпечення діяльності Київської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Заступник начальника управління - начальник відділу правової експертизи актів Київської міської ради та правової допомоги управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради (далі - заступник начальника управління - начальник відділу) належить до V категорії посад службовців органів місцевого самоврядування.


1.2. Заступник начальника управління - начальник відділу безпосередньо підпорядкований начальнику управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради (далі - начальник управління).

1.3. Заступник начальника управління - начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади в установленому порядку.

1.4. Заступник начальника управління - начальник відділу у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови, заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, положенням про управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, положенням про відділ правової експертизи актів Київської міської ради та правової допомоги управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради, цією посадовою інструкцією.

1.5. На посаду заступника начальника управління - начальника відділу  призначається особа, яка має вищу юридичну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, та стаж роботи за фахом на державній службі та/або службі в органах місцевого самоврядування на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше чотирьох років.


Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією.

1.6. Заступник начальника управління - начальник відділу повинен знати Конституцію України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення Київської міської ради, Регламент Київської міської ради, розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положення про секретаріат Київської міської ради, положення про управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, положенням про відділ правової експертизи актів Київської міської ради та правової допомоги управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради, практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби.
2. Завдання та обов'язки

2.1. Заступник начальника управління - начальник відділу:


2.1.1. Здійснює керівництво відділом правової експертизи актів Київської міської ради та правової допомоги управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради (далі - відділ), розподіляє обов'язки між працівниками відділу.


2.1.2. Забезпечує виконання завдань, покладених на відділ.


2.1.3. Організовує проведення та проводить правову експертизу проектів рішень Київської міської ради, проектів розпоряджень Київського міського голови, заступника міського голови - секретаря Київської міської ради.


2.1.4. Забезпечує підготовку та готує правові висновки до проектів рішень Київської міської ради в порядку, передбаченому Регламентом Київської міської ради.


2.1.5. Розробляє та бере участь у розроблені проектів нормативно-правових актів.


2.1.6. За дорученням начальника управління бере участь у підготовці спільно з постійними комісіями Київської міської ради проектів рішень Київської міської ради та розпоряджень Київського міського голови, заступника міського голови - секретаря Київської міської ради.


2.1.7. Надає депутатам, постійним комісіям Київської міської ради, структурним підрозділам секретаріату Київської міської ради консультації з правових питань, пов'язаних з виконанням ними своїх повноважень.

2.1.8. За дорученням начальника управління здійснює аналіз актів виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), його структурних підрозділів.


2.1.9. За дорученням начальника управління переглядає разом із структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до компетенції Київської міської ради, з метою приведення їх у відповідність із законодавством.


2.1.10. Надає пропозиції начальнику управління щодо приведення у відповідність до законодавства рішень Київської міської ради, розпоряджень Київського міського голови, заступника міського голови - секретаря Київської міської ради та розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації).


2.1.11. Надає пропозиції начальнику управління щодо необхідності підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти.


2.1.12. Організовує розгляд звернень громадян та юридичних осіб з питань, що належать до компетенції відділу, підготовку проектів відповідей на них.


2.1.13. За дорученням начальника управління бере участь в організації та проведенні семінарів та інших заходів з правових питань зі структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради. 


2.1.14. Сприяє та бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників відділу, обміну досвідом роботи з юридичними службами органів місцевого самоврядування.


2.1.15. Подає у межах своїх повноважень пропозиції начальнику управління про призначення на посади, звільнення з посад, переведення на інші посади, про умови оплати праці, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності.

2.1.16. Виконує інші доручення начальника управління, що стосуються компетенції відділу.
3. Права

3.1. Заступник начальника управління - начальник відділу має право:


3.1.1. Знайомитись в установленому порядку з інформацією та документами в постійних комісіях Київської міської ради, структурних підрозділах секретаріату Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), а також отримувати від них матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.


3.1.2. Ініціювати перед начальником управління залучення за згодою керівників структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, що проводяться відділом, управлінням.


3.1.3. Брати участь у роботі комісій, робочих груп, що утворюються виконавчим органом Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації).


3.1.4. Брати участь у засіданнях, нарадах, що проводяться Київським міським головою, заступником міського голови - секретарем Київської міської ради, постійними комісіями Київської міської ради, секретаріатом Київської міської ради, виконавчим органом Київської міської ради (Київською міською державною адміністрацією) та скликати наради з питань, віднесених до компетенції відділу.


3.1.5. Вносити на розгляд начальника управління пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, управління.

4. Відповідальність

4.1. Заступник начальника управління - начальник відділу несе персональну відповідальність за:


4.1.1. Невиконання або неналежне виконання посадових обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.


4.1.2. Порушення обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.


4.1.3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.

5. Взаємовідносини за посадою
5.1. Під час виконання покладених завдань та для реалізації своїх прав заступник начальника управління - начальник відділу взаємодіє безпосередньо з начальником управління, а також з постійними комісіями Київської міської ради, депутатськими фракціями, депутатами, структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради і виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та в установленому порядку, з державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян і фізичними особами.
З цією інструкцією ознайомлений(а)
