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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
15 серпня 2022 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Головний спеціаліст відділу

	Найменування структурного підрозділу
	Юридичний відділ Новоушицької селищної ради

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник юридичного відділу

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань, покладених на юридичний відділ Новоушицької селищної ради у сфері правового забезпечення діяльності Новоушицької селищної ради.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Без окремого доручення брати участь у справах в порядку самопредставництва органу місцевого самоврядування як уповноважені особи, в місцевих судах, апеляційних судах, Верховному Суді, спеціалізованих судах України та здійснювати захист прав та інтересів Новоушицької територіальної громади в особі Новоушицької селищної ради (код ЄДРПОУ 04407388), виконавчого комітету Новоушицької селищної ради, Новоушицького селищного голови, з усіма правами та обов’язками сторони по справі, передбаченими чинним законодавством України.

	2.
	Вносити пропозиції про залучення до представництва від імені Новоушицької селищної ради (код ЄДРПОУ 04407388), виконавчого комітету Новоушицької селищної ради, Новоушицького селищного голови в судах виконавчих органів Новоушицької селищної ради у справах з питань, віднесених до їхньої компетенції.

	3.
	Здійснює підготовку позовних заяв, відзивів на позовні заяви, відповіді на відзиви, заперечення, заяви, клопотання тощо.

	4.
	Сприяє своєчасному вжиттю заходів за окремими ухвалами суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів.

	5.
	Здійснює аналіз наслідків розгляду судових справ.

	6.
	Готує зави для пред’явлення виконавчого документа до виконання органу державної виконавчої служби та користується правами сторін виконавчого провадження згідно з Законом України «Про виконавче провадження».

	7.
	Звертатися до суду про визнання незаконними актів органів виконавчої влади, інших органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальної громади, а також повноваження Новоушицької селищної ради та її посадових осіб.

	8.
	Розглядати за дорученням селищного голови заяви, клопотання, скарги, пропозиції, запити від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напряму діяльності відділу.

	9.
	Сприяти діяльності органів суду, прокуратури, юстиції, служби безпеки, Національної поліції, Національного антикорупційного бюро України, адвокатури і Державної кримінально-виконавчої служби України.

	10.
	Розробляти проєкти рішень Новоушицької селищної ради, її виконавчого комітету, проєкти розпоряджень селищного голови з питань правового характеру.

	11.
	Перевірка на відповідність чинному законодавству України проєктів розпоряджень селищного голови, рішень Новоушицької селищної ради, її виконавчого комітету, погодження (візування) їх за наявності віз керівників заінтересованих виконавчих органів в тому числі їх розробників.

	12.
	Переглядати разом із виконавчими органами Новоушицької селищної ради нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до їх компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством.

	13.
	Забезпечення правового супроводження особистого прийому громадян селищним головою.

	14.
	Інформування селищного голови про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.

	15.
	Вносити селищному голові пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення Новоушицької селищної ради та її виконавчих органів.

	16.
	Роз'яснення застосування законодавства, надання правових консультацій з питань, що належать до компетенції Новоушицької селищної ради та її виконавчих органів.

	17.
	Брати участь у засіданнях виконавчого комітету Новоушицької селищної ради.

	18.
	Брати участь у чергових та позачергових засіданнях сесій Новоушицької селищної ради.

	19.
	У разі потреби брати участь у роботі постійно-діючих та тимчасових комісій, що утворені при Новоушицькій селищній раді та її виконавчих органах, дорадчих і колегіальних органів, робочих групах, нарадах.

	20.
	Надавати безоплатну первинну правову допомогу, відповідно до норм Конституції України та ст. 381 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

	21.
	Виконувати й інші функції, визначені чинним законодавством України, рішеннями Новоушицької селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, та іншими дорученнями, наданими керівництвом селищної ради.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1.
	Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

	2.
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	3.
	Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

	4.
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи юридичного відділу Новоушицької селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;
положенням про юридичний відділ Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 29 квітня 2021 року №11.


6. Вимоги до компетентності
	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність
Знання законодавства:

- Конституція України;

- Цивільний кодекс України;

- Господарський кодекс України;

- Житловий Кодекс Української РСР;

- Земельний кодекс України;

- Кодекс України про адміністративні правопорушення;

- Кодекс Законів про Працю України;

- Кодекс адміністративного судочинства України;

- Цивільно-процесуальний кодекс України

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції»;
- та ін.


7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету
	_____________
(підпис)
	Валерій ЗВАРИЧУК
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


