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от 22.09.2011г  № 641
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОРГАНИЗАЦИОННО- ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ   АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  начальника  организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района.

 1.2. Начальник организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  трудовым законодательством  Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой  начальника  организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района,  руководитель  аппарата администрации  Инсарского  муниципального  района.  
1.4. В    своей    деятельности    начальник  организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.
                                   II. Основные задачи и обязанности 
Начальник организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  организует обеспечение деятельности администрации Инсарского  муниципального  района и улучшения качества принимаемых его органами нормативных правовых актов  путем выполнения стоящих перед управлением  задач:
 - осуществляет  общее  руководство  работы  управления и распределяет  должностные  обязанности  между  отделами;

- обеспечивает выполнение  распорядительных документов вышестоящих
органов, решений  Совета  депутатов Инсарского  муниципального района, поручений главы администрации  Инсарского  муниципального  района, руководителя  аппарата  администрации  Инсарского муниципального района;
  - подготавливает   либо    участвует в подготовке      нормативных  правовых  актов  Инсарского  муниципального района;

 -  осуществляет  организационно- технические  мероприятия  по  подготовке  и  проведении  сессии  Совета  депутатов  и  заседаний  постоянных  комиссий  совместно  с  заведующим  организационным  отделом.

   - проводит правовую экспертизу  проектов нормативных правовых актов,
подготовленных должностными лицами администрации Инсарского  муниципального района;

- организует работу по оказанию учебно-методической и практической
помощи    депутатам    в    их    деятельности    в    избирательных    округах    ,
своевременному проведению ими отчетов перед избирателями, обеспечивает их
справочными   материалами  о  деятельности   Совета  депутатов Инсарского муниципального района постоянных комиссий и администрации Инсарского муниципального района.
     - принимает    участие в развитии территориального общественного
самоуправления, в привлечении населения к деятельности   Совета депутатов
Инсарского муниципального района на всех этапах выработки и реализации решений.
      - обеспечивает обобщение  и  распространение     передового опыта
работы Совета депутатов района, его постоянных комиссий, Совета депутатов Инсарского муниципального района и администраций городского и сельских поселений;
  - содействует   в   организации   профессиональной   подготовки     и
повышении квалификации муниципальных служащих;
  - представляет в    установленном   порядке   интересы   муниципального образования в судах, правоохранительных  органах; государственных органах;
- осуществляет учет и хранение  документов, находящихся  в  ведении  управления;
-  организует  подготовку  и  проведение  выборных  компаний  всех  уровней осуществляет  организацию  и  проведение  торгов  на закупку  товаров,  выполнение  работ, оказание  услуг  для  муниципальных  нужд  Инсарского  муниципального  района.
- проводит  консультации  по  вопросам  организационно- правового  управления;
 - осуществляет  ведение  реестра  муниципальных  служащих Инсарского муниципального района;

  -организует в соответствии с комплексным планом учебу глав и
специалистов городского и сельских поселений;

  -организует в соответствии с комплексным планом учебу муниципальных  служащих  администрации  Инсарского  муниципального  района;

   - осуществляет контроль по  оформлению документов на предоставление граждан Инсарского муниципального района для  представления  к награждению     наградами РФ  и РМ,  администрации муниципального района, формирует и ведению банка данных о награжденных;

 - участвует в подготовке информационно-аналитических материалов
для главы администрации Инсарского муниципального района и руководителя аппарата администрации Инсарского  муниципального района.

- совместно с начальником организационного отдела -организация работы Совета депутатов района , его   постоянных комиссий;
- совместно с заведующим  организационного отдела  формирует  и
представляет в соответствующие органы   государственной власти справки,
информацию   и   отчеты   о   деятельности   ,   численности,   составах   органов
местного самоуправления в районе;
-  осуществляет  ведение  кадрового резерва  муниципальных  служащих Инсарского муниципального района;

  -организует работу по  подготовке, издании  ,  распространении и хранении  Информационного  бюллетеня Инсарского муниципального  района;
 - осуществляет иные функции в соответствии с настоящей инструкцией и непосредственными указаниями руководства.

Начальник   организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.

                                                               III. Права

Начальник организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  вправе:
  - запрашивать у   структурных подразделений и отделов   администрации
 Инсарского  муниципального района,   а   также   муниципальных   предприятий,   учреждений и   организаций необходимые для работы справки и другие документы;
  - привлекать   с согласия руководителей структурных подразделений  и
отделов администрации Инсарского  муниципального района их работников для  подготовки проектов муниципальных   нормативных правовых актов и осуществления   мероприятий, проводимых по заданиям и
поручениям руководства района;
  - принимать участие   в   работе   сессии   Совета  депутатов Инсарского  муниципального района  и других    совещаний    , заседаниях    коллегии собраний , проводимых    руководством    района    при обсуждении правовых вопросов

- отдавать распоряжения ,  обязательные  для  исполнения  подчиненные  ему работникам и контролировать их исполнение;
- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.


Начальник   организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
                                                                     1V.Ответственность 
Начальник   организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных задач и функций, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
           За  нарушение  законодательных и нормативных  актов начальник   организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района может  быть  привлечен  в  соответствии  с  действующим  законодательством  в  зависимости  от  тяжести  проступка  к  дисциплинарной, материальной, административной и уголовной  ответственности.

                          Y. Квалификационные требования 

На   должность   начальника   организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района
утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях муниципальной службы ведущей группы должностей не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 5 лет.
           Начальник     организационно- правового   управления  администрации  Инсарского  муниципального  района  должен  обладать организаторскими     способностями,     инициативой,  умением  работать  с людьми, чувством ответственности за порученное дело.
С инструкцией ознакомлен

__________________2011г.

Получена копия






        __________________











         (подпись)
