


   
       Затверджую

                                                                            Заступник міського голови -

                                                                                      секретар Київської міської ради 





                                _________________В. Прокопів

                                                                                  “_____”_________ _______року
Посадова інструкція

заступника начальника управління - начальника відділу представництва інтересів Київської міської ради в судах та інших органах управління

правового забезпечення діяльності Київської міської ради
1. Загальні положення

1.1. Заступник начальника управління - начальник відділу представництва інтересів Київської міської ради в судах та інших органах 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 призначається на посаду та звільняється з посади у встановленому порядку.


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


1.4. Заступник начальника управління - начальник відділу у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови, заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положенням про управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради, Положенням про відділ представництва інтересів Київської міської ради в судах та інших органах, цією посадовою інструкцією, іншими правовими актами.
2. Обов`язки

Заступник начальника управління - начальник відділу:


2.1. Здійснює у межах повноважень керівництво відділом представництва інтересів Київської міської ради в судах та інших органах управління правового забезпечення діяльності Київської міської ради (далі - Відділ), розподіляє обов'язки між працівниками, щодо забезпечення представництва  інтересів Київської міської ради в судах та інших органах у межах повноважень, делегованих йому Начальником управління  (далі - Управління).


2.2. Забезпечує виконання покладених на Відділ функціональних обов`язків згідно з цією інструкцією та положеннями про Управління, Відділ.


2.3. За дорученням Начальника управління здійснює представництво інтересів Київської міської ради, Київського міського голови, заступника міського голови — секретаря Київської міської ради в судах, а також в органах державної влади під час розгляду правових питань і спорів.


2.5. За дорученням Начальника управління бере участь в організації і проведенні нарад,  семінарів та інших заходів з правових питань. 


2.6. За дорученням Начальника управління проводить  правову експертизу проектів рішень Київської міської ради, проектів розпоряджень Київського міського голови, заступника міського голови - секретаря Київської міської ради у встановленому порядку  та готує і надає правові висновки до проектів рішень Київської міської ради в порядку, передбаченому Регламентом Київської міської ради.

2.7. За дорученням Начальника управління підписує листи та іншу вихідну кореспонденцію, що стосується питань забезпечення представництва інтересів Київської міської ради в судах та інших органах. 
2.8. Вживає заходів щодо вдосконалення співпраці Управління, Відділу з іншими структурними підрозділами секретаріату Київради, представницькими органами, органами місцевого самоврядування, правоохоронними органами.

2.9. За дорученням Начальника управління  проводить юридичну експертизу законопроектів та проектів інших нормативно-правових актів, за результатами проведення якої надаються проекти письмових висновків, пропозицій, зауважень до законопроекту або проекту іншого нормативно-правового акта керівництву Київської міської ради.

2.10. У необхідних випадках надає спеціалістам юридичних підрозділів та юрисконсультам структурних підрозділів виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації)  методичну та практичну допомогу.
          2.11. За дорученням Начальника управління виконує інші функції, передбачені положеннями про Управління та про Відділ.
3. Права

Заступник начальника управління - начальник відділу має право:


3.1. За дорученням Начальника управління представляти інтереси Управління, Відділу в органах влади, на підприємствах, в установах, організаціях у межах наданих повноважень з питань, що належать до його компетенції.


3.2. За дорученням Начальника управління знайомитись в установленому порядку з інформацією та документами в постійних комісіях Київської міської ради, секретаріату Київської міської ради, структурних підрозділах виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), а також одержувати від них матеріали, необхідні для виконання покладених на Управління, Відділ функцій.


3.3. За дорученням Начальника управління та за погодженням із керівниками відповідних структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради залучати їхніх працівників для підготовки проектів рішень Київської міської ради та інших документів, а також для розробки та реалізації заходів, що проводяться Управлінням, Відділом згідно з виконуваними ним функціями.


3.4. За дорученням Начальника управління 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 його компетенції.


3.5. Вносити пропозиції щодо приведення у відповідність до законодавства рішень, розпоряджень, документів що знаходяться на розгляді в постійних комісіях Київської міської ради, секретаріаті Київської міської ради.


3.6. Вносити на розгляд Начальника управління пропозиції щодо вдосконалення роботи Управління, Відділу.


3.7. За дорученням начальника управління здійснювати перевірки стану дотримання Конституції України, актів законодавства України органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами.
4. Відповідальність

Заступник начальника управління - начальник відділу несе персональну відповідальність за:


4.1. Невиконання або неналежне виконання посадових обов`язків, передбачених цією посадовою інструкцією.


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


4.3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій протипожежної безпеки.

5. Повинен знати

Заступник начальника управління - начальник відділу повинен знати: законодавство України та практику його застосування, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби, основи управління, ділову мову.
6. Кваліфікаційні вимоги

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  самоврядування на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше чотирьох років.

Ознайомлений (на):

________________

________________
