
ПОЛОЖЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта – юриста организационно-правового отдела в Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.


III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности консультанта юриста организационно –правового отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на организационно – правовой отдел, консультант – юрист обязан:
1) разрабатывать документы правового характера.
2) представлять интересы Инспекции в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также в других органах и организациях при рассмотрении правовых вопросов;
3) подготавливать проекты постановлений по делу об административном правонарушении;
4) осуществлять правовое сопровождение деятельности лиц, ответственных за профилактику коррупционных и иных правонарушений;
5) давать заключения по предложениям о привлечении работников Инспекции к дисциплинарной ответственности, принимает меры к возмещению имущественного ущерба, причиненного Инспекции;
6) осуществлять проверку законности увольнения и перевода работников, наложения на них дисциплинарных взысканий;
7) представлять Инспекцию при проверках, проводимых в Инспекции государственными контрольно-надзорными органами с целью правового контроля за соблюдением процессуальных действий проверяющими, обоснованностью и правильностью выводов проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных документов;
8) организовывать, в том числе с использованием технических средств ведение справочно-информационной работы по законодательству, а также организовывать работу по ознакомлению должностных лиц Инспекции с законодательством и локальными нормативными актами, относящимися к их деятельности;
9) осуществлять письменное и устное консультирование работников Инспекции по различным правовым вопросам, оказывать правовую помощь в составлении юридических документов;
10) принимать участие в работе по размещению государственного заказа в соответствии с законодательством;
11) принимать участие в организации публичных обсуждений правоприменительной практики. Готовить доклад правоприменительной практики инспекции;
12) осуществлять подготовку отчетов о правовой деятельности инспекции;
 13) при отсутствии оплаты по административным штрафам, наложенным уполномоченными должностными лицами Инспекции на юридические, должностные и физические лица в соответствии с Кодексом об административных правонарушениях РФ, составляет протоколы по ст. 20.25 Кодекса об административных правонарушениях РФ, готовить и передавать материалы в суд. Направлять информацию о неуплате в службу судебных приставов;
14) вести делопроизводство в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. По поручению руководителя готовить ответы на письма и жалобы граждан, запросы вышестоящих инстанций;
15) заверять копии документов;
16) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант – юрист организационно - правового отдела имеет право:
1) осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями государственного органа, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Инспекции по исполнению возложенных функций;
2) знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант - юрист выполняет должностные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя начальника инспекции – начальника организационно-правового отдела, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела;
4) давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
5) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
6) на профессиональное развитие в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.
11. Консультант – юрист организационно - правового отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя начальника инспекции – начальника организационно-правового отдела и начальника Инспекции.
12. Консультант – юрист организационно - правового отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта – юриста организационно – правового отдела оценивается по следующим показателям:
1) своевременность выполнения мероприятий в случаях, установленных законом, а также, утвержденных планами работы.
2) отсутствие повторных обращений граждан по одному и тому же поводу, по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции.
3) отсутствие нарушений служебного распорядка
[bookmark: _GoBack]4) выполнение срочных, особо важных поручений.
