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Должностная инструкция

юрисконсульта 
	Утверждено

приказом директора              

государственного бюджетного 

учреждения социального обслуживания  «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения»
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1. Общие положения 

1.1. Юрисконсульт государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский  комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – Центр) назначается и освобождается от должности приказом  директора Центра.
1.2. На должность юрисконсульта принимается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.
1.3. Юрисконсульт  подчиняется непосредственно директору Центра.
1.4. Основной задачей  юрисконсульта является юридическое обеспечение работы Центра.

1.5. В своей деятельности  юрисконсульт  руководствуется: 

законодательными актами Российской Федерации, Ставропольского края;

приказами и распоряжениями министерства труда и социальной защиты РФ,  министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края;
Уставом государственного бюджетного учреждения социального обслуживания "Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения"; 

Коллективным договором государственного бюджетного учреждения социального обслуживания "Лермонтовский  комплексный центр социального обслуживания населения";
приказами (указаниями) директора Центра;

нормативно-методическими материалами;

настоящей должностной инструкцией.

1.6. Юрисконсульт должен знать:

постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся правовой деятельности учреждения;
устройство системы правоохранительных органов, основы гражданского, трудового, уголовного, административного права;

государственные гарантии  на социальное обеспечение и обслуживание;

охрану прав несовершеннолетних, инвалидов, одиноких людей;

нормы семейного и жилищного законодательства, законы, регулирующие защиту материнства и детства;

специфику социально-трудовой (юридической) работы с различными социальными категориями и группами населения;

организационную структуру, принципы и формы социальной работы 

технические средства механизации и автоматизации справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам;

порядок заключения и оформления хозяйственных договоров;

основы экономики, организации труда и управления;

законодательство о труде и охране труда Российской Федерации;
правила внутреннего трудового  распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.7. В случае отсутствия юрисконсульта по болезни, при уходе в отпуск и при отсутствии по другим причинам, конкретные обязанности вменяются специальным распоряжением директора Центра на других лиц.
2. Должностные обязанности
Юрисконсульт обязан:

2.1. Осуществлять проверку соответствия действующему законодательству приказов, распоряжений, соглашений, других нормативных актов правового характера, разрабатываемых учреждением.
2.2. Содействовать работе по подготовке документов для предоставления в соответствующие органы и учреждения.
2.3. Оказывать правовую и юридическую поддержку сотрудникам всех подразделений Центра.
2.4. Оказывать юридическую помощь общественным благотворительным организациям. 

2.5. Участвовать в подготовке, совместно с другими руководителями отделений Центра, материалов о правонарушениях, имевших место в учреждении для дальнейшей передачи в судебные органы.
2.6. Осуществлять учет и хранение  находящихся в производстве и законченных дел.
2.7. Регистрировать, систематизировать заключение и исполнение договоров с юридическими и физическими лицами.
2.8. Готовить предложения по улучшению деятельности Центра.
2.9. Вести работу по социально-юридической защите различных групп населения, оказывать им конкретные социально-правовые услуги по различным вопросам.
2.10. Проводить юридическое консультирование с учетом своей квалификации.
2.11. Вести постоянную информационную работу по социально-правовым вопросам с получателями социальных услуг.
2.12. Заниматься совместно с другими специалистами  профилактикой правонарушений среди получателей социальных услуг.
2.13. Вести прием посетителей и сотрудников Центра.
2.14. Осуществлять контроль своевременной выдачи и правильностью оформления справок,  расчетов, объяснений для подготовки отзывов (ответов) на предъявляемые иски и определения.
2.15.  Принимать  участие по заключению  хозяйственных договоров, подготовке заключений об их юридической обоснованности.
2.16. Заниматься решением вопросов по истребованию дебиторской задолженности.
2.17. Подготавливать документацию о двустороннем сотрудничестве (трудовое соглашение, коллективный  договор).
2.18. Консультировать сотрудников о внесенных изменениях, принятых поправках к действующему законодательству, о принятии новых законодательных актов Российской Федерации, Ставропольского края и местного уровня.
2.19. Организовывать работу с письмами, жалобами граждан по вопросам социального обслуживания.
2.20. Защищать интересы Центра в суде от имени администрации на основе генеральной доверенности.
2.21. Принимать участие в решении основных правовых вопросах Центра в различных инстанциях.
2.22. Информировать руководство о всех недостатках в работе Центра в пределах своей компетенции.
2.23. Визировать приказы, распоряжения, информацию, решение социальной комиссии, другие документы, требующие трудовое обоснование.

2.24. Подготавливать совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, указанных в учреждении.

2.25. В соответствии с установленным порядком оформлять материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности. 

2.26. Проводить работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц учреждения с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве.
2.27. Во время длительного отсутствия (отпуск, болезнь и т.д.) контрактного управляющего, исполнение обязанностей возлагается на юрисконсульта приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает права и обязанности и несет
ответственность согласно должностной инструкции контрактного управляющего.

2.28. Систематически повышать профессиональный уровень по специальности, а также по контрактной системе в сфере закупок.
2.29. Проявлять  вежливое и корректное отношение к получателям социальных услуг и сотрудникам.
2.30. Не раскрывать конфиденциальную информацию в любой форме (письменной, устной, электронной) прямо либо косвенно от своего либо третьего лица, без письменного разрешения директора, за исключением случаев, когда раскрытие такой информации необходимо на основании Федерального закона, либо по решению суда или иного компетентного органа, имеющего полномочия запрашивать такую информацию. 
2.31. Качественно, своевременно выполнять  должностные обязанности.

2.32. Выполнять  устные и письменные приказы и распоряжения директора Центра, его заместителя и  правила внутреннего трудового распорядка.

2.33. Принимать  участие во всех культурно-массовых мероприятиях,  проводимых   Центром.

2.34. Принимать участие в  организации и проведении городских мероприятий, проводимых к социально-значимым датам.
2.35. Неукоснительно соблюдать Кодекс этики и служебного (антикоррупционного) поведения сотрудников государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального   обслуживания населения»

3. Права
Юрисконсульт  имеет право на:

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности.

3.2. Организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

3.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения    должностных обязанностей.

3.4. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела.

3.5. Повышение квалификации.

3.6. Внесение предложений по совершенствованию юридической работы директору Центра.

3.7. Обращение в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров.

3.8.  Представление интересов получателей социальных услуг и работников Центра в суде или других инстанциях.

4. Ответственность
Юрисконсульт несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

4.1. Несоблюдение прав человека и гражданина при оказании социально-консультативной помощи гражданам.
4.2. Невыполнение или недобросовестное выполнение своих служебных обязанностей.
4.3. Несоблюдение конфиденциальности информации личного характера.
4.4. Использование служебного положения в корыстных целях.
4.5. Разглашений сведений о состоянии Центра.
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель директора  государственного 

Бюджетного учреждения социального

Обслуживания «Лермонтовский    комплексный

центр социального обслуживания населения»                                                          Е.В. Божко                                        

Специалист по персоналу государственного

бюджетного  учреждения социального

обслуживания «Лермонтовский комплексный

центр социального обслуживания населения»                                                 Т.Н. Бортникова
С должностной инструкцией ознакомлен (а):

________________________________ / _________________ / «____»_________20__г.          

              (Ф.И.О.)                                         (Подпись)  

Один экземпляр должностной инструкции получен

«_____»______________20___г.    _____________

                (Дата)                                                    (Подпись)  
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