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ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ
головного спец1ал1с та-юрисконсулы а загалыюго ваддыу

внконавчого апарагу районно? ради

ЗАГАЛЬН! ПОЛОЖЕНИЯ
Головний спешал1ст-юрисконсульт:
1. Призначаеться 1 звшьняеться з посади розпорядженням голови районно! ради

вщповщно до чинного законодавства.
2. Забезпечуе виршення питань щодо звернень громадян, забезпечення

дотримання законодавства при пщготовщ документа з кадровик питань.
3. Пщпорядковуеться начальнику загального вщдйху.
4. В свош робот! керуеться Конституцию Украши, Законами Украши «Про

службу в органах мюцевого самоврядування», «Про мюцеве самоврядування в
Украш!», «Про звернення громадян», шшими законодавчими актами,
розпорядженнями голови районно!' ради, даною 1нструкц1ею.

5. Повинен мати вищу юридичну осв!ту за осв1тньо-квал1ф1кацшним р!внем
магистра, спещалюта, стаж роботи за фахом не менше 1 -го року,

6. Повинен вм1ти працювати на комп'ютер!, волод!ти державною мовою в
межах, необхщних для виконання власних повноважень, знати чинне законодавство з
кадрових питань, з питань дшоводства, звернень громадян та законодавство з питань
охорони пращ, правила техшки безпеки та пожежно! безпеки, Г1пени пращ.

7. П]д час його вщсутноеп тимчасово обов'язки покладаються на головного
спещалюта загального вщщлу з шших питань.

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Основним заеданиям е оргашзащя правово'1 роботи, спрямовано! на правильне

застосування, неухильне дотримання 1 запоб!гання невиконанню вимог законодавства
та нормативно-правових аьспв Украши, пращвниками виконавчого апарату районно!
ради тд час виконання покладених на них завдань 1 функцюнальних обов'язюв, а
також представления в установленому законодавством порядку штереав районно!
ради в судах та шших органах.

Головний спешалкт-юрисконсульт;
1. Розробляе та бере участь у розробщ проеклв нормативно-правових акт!в

з питань, що належать до компетенцй' загального В1ддшу,
2. Бере участь у пщготовщ, розробц!, укладанн! та контрол! за виконанням

господарських договор!в (контракта) районно! ради з 1ншими пцщриемствами,
установами та орган1зац1ями, дае правову ощнку 1х проектам.



3. Перев!ряе на в!дпов!дн!сть чинному законодавству, проводить юридичну
експертизу проектов розпоряджень та шших нормативно-правових акт!в,
тдготовлених пращвниками районно! ради, на яких покладено вщповщний напрямок
роботи, що подаються на тдпис голов! районно"! ради, погоджуе (в!зуе) "!х.

4. Забезпечуе виконання законодавства Украши у сфер! захисту
персональних даних у вщповщност! до функцш вщцшу.

5. Проводить разом з !ншими вщцшами виконавчого апарату районно! ради
роботу з перегляду нормативних акт!в з метою приведения !'х у в!дпов!дн!сть до
чинного законодавства, подготовки пропозищй щодо внесения змш ! доповнень або
визнання такими, що втратили чиннють. шформуе начальника вщцшу про
необхщшсть вжиття заход!в для внесения змш до нормативно-правових акт!в та
шших документ!в, визнання '!х такими, що втратили чиннють, або скасування у
вщповщност! до чинного законодавства.

6. Зд1йснюе за дорученням голови районно'1 ради розгляд звернень
громадян, а також звернень, що надшшли з пщприемств, установ та оргашзацш всох
форм власност!, контролюе 1х виконання, готуе своечасн! та вичерпн! вщповщ!;
зд1йснюе формування контрольно! картотеки,

7. Забезпечуе консультативну та методичку допомогу органам М1сцевого
самоврядування щодо звернень громадян.

8. Готуе зв1ти щодо кшькост!, характеру та стану виконання звернень
громадян, що надшшли до районно! ради; анал!з звернень громадян для голови
районно'1 ради.

9. Веде реестрац!Ю звернень громадян 1 зд!йснюе контроль за 1'х своечасним
виконанням.

10. Вносить пропозицИ щодо удосконалення роботи з! зверненнями
громадян.

11. Бере участь в оргатзацй та проведенн! засщань сес!й районно! ради;
сем1нар1в, нарад з питань служби в органах мюцевого самоврядування, з питань
звернень громадян.

12. Здшснюе оформления протокол!в сес!й районно! ради.
13. Сприяе правильному застосуванню акпв законодавства про працю, у раз!

невиконання або порушення IX вимог подае голов! районно! ради письмовий висновок
з пропозиц!ями щодо усунення таких порушень

14. Анал!зуе матер!али, що надшшли вщ правоохоронних 1 контролюючих
органов, результати позовноК роботи, а також отримаш за результатами перев!рок,
рев1'зш, 1нвентаризац!й, дан! статистично! зв1тност1, що характеризують стан
дотримання законност! органами мюцевого самоврядування, готуе правое! висновки
за фактами виявлених правопорушень.

15. Здшснюе заходи, спрямоват на тдвищення р!вня правових знань
прац!вник1в виконавчого апарату районно!' ради.

16. Роз'яснюе застосування законодавства, надае правое! консультацн з
питань, що належать до його компетенцн.

17. Головний спещалют загального в!дд!лу зобов'язаний дотримуватись
правил внутршнього трудового розпорядку.

18. Виконуе поточи! завдання за розпорядженням та дорученням
кер!вництва.



ПРАВА
Г оловний спец1ал1ст-юрисконсульт мае право:
- запитувати в тдроздшах виконавчого апарату районно! ради, районно'1

державно! адмшютрацй та органах мюцевого самоврядування, а також на
тдприемствах, установах та оргашзащях вЫх форм власност! шформащю, потр!бну
для виконання сво"1х обов'язюв 1 доручень голови районно'1 ради та його заступника;

- шформувати голову районно! ради про покладення на нього обов'язюв, що
виходять за меж! його компетенцй, а також про випадки неподання або несвоечасного
подання на його вимогу необхщних матер!ал1в.

ВЩЮВЩАЛЫИСТЬ
Го лови и и спед1ал1ст-юрисконсульт несе вщповщальшсть за;
- не своечасну та не якюну шдготовку необхщних довщок стосовно звернень

громадян;
- неналежне формування 1 збереження справ зпдно шструкцп по робот! з!

зверненнями громадян;
- недостов!рний аналАз статистичних даних про надходження та виконання

звернень громадян, пщведення тдсумюв роботи 1з зверненнями громадян;
- несвоечасне та неякюне виконання наданих завдань та доручень;
- порушення ст. ст. 12, 24 Закону Украши «Про службу в органах мюцевого

самоврядування», ст.ст. 22-27 Роздшу IV Закону Украши «Про запоб!гання
корупцй'»;

- забезпечення доступу до публ1чно1 шформацп, якою волод!е виконавчий
апарат районно'1 ради у вщповщност! до функц!Й в1дд!лу;

- забезпечення виконання законодавства у сфер! захисту персональних даних;
- розголошення персональних даних, яю дов1рено або стали вщом! у зв'язку з

виконанням посадових обов'язк!в;
- невиконання правил внутршнього трудового розпорядку.

ВЗАСМОД1Я
Головний спец1ал!ст-юрисконсульт в межах своТх посадових обов'язюв та

прав взаем од 1С:
- з1 структурними пщроздшами виконавчого апарату районно'1 ради для

отримання правових консультацш щодо застосування чинного законодавства з питань
звернень громадян (постшно) та ознайомлення виконавщв з резолющею кер!вника на
документах стосовно звернень громадян та контролюе 1'х виконання;

- з1 структурними пщроздшами районно! державно! адм1н1страц11 з питань
звернень громадян (постшно) та з шшими установами 1 орган1зац1ями в межах
чинного законодавства;

- з шшими установами та оргашзащями в межах чинного законодавства.
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