Должностные обязанности заместителя начальника административно-правового управления Администрации муниципального округа

3. Заместитель начальника административно-правового управления обязан: 
3.1. Соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2. Федерального закона:
3.2. Соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и правил служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности в Администрации муниципального округа, установленные Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Солецкого муниципального округа.
3.3. Запреты, связанные с муниципальной службой для муниципального служащего, замещающего должность начальника административно-правового управления, установлены статьей 14 Федерального закона.
3.4. Исходя из задач и функций, определенных Положением об административно-правовом управлении, заместитель начальника административно-правового управления обязан:
	3.5.  Проводить правовую экспертизу и визировать проекты постановлений, распоряжений Администрации муниципального округа, решений Думы Солецкого муниципального округа по вопросам: муниципальных закупок, архивного дела, личного состава, мобилизационной подготовки и ведения секретного делопроизводства; бухгалтерского учета и отчетности, образования и спорта, градостроительства и благоустройства, муниципальной службы, записи актов гражданского состояния Администрации муниципального округа; 
	 3.6. Проводить правовой анализ ранее принятых постановлений и распоряжений Администрации муниципального округа, решений Думы муниципального округа по вопросам, указанным в пункте 3.5 настоящей должностной инструкции, и вносить предложения по их совершенствованию, принимать меры по отмене нормативных правовых актов, принятых с нарушением установленного порядка;
3.7.  Проводить антикоррупционную экспертизу проектов постановлений Администрации муниципального округа по вопросам, указанным в пункте 3.5 настоящей должностной инструкции, в рамках проведения правовой экспертизы, при условии указания в пояснительной записке сведений об отсутствии в нем коррупциогенных факторов по результатам антикоррупционной экспертизы, проведенной при разработке проекта;
 3.8.  Проводить антикоррупционную экспертизу нормативных правовых  актов Администрации муниципального округа по вопросам, указанным в пункте 3.5 настоящей должностной инструкции, в случае поступления в адрес Администрации муниципального округа, комиссии по противодействию коррупции в Солецком муниципальном округе письменных обращений органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципального округа, граждан и организаций с информацией о возможной коррупциогенности указанного акта, полученной по результатам анализа практики его правоприменения;
	3.9. Проводить юридическую экспертизу соглашений, договоров, муниципальных контрактов по вопросам, указанным в пункте 3.5 настоящей должностной инструкции, заключаемых Администрацией муниципального округа, Думой Солецкого муниципального округа;
	3.10.  Представлять интересы Администрации муниципального округа в судебных, правоохранительных, правоприменительных, надзорных органах, органах принудительного исполнения наказания, органах государственной власти Российской Федерации, Новгородской области; 
           3.11.  Осуществлять подготовку и составление претензий, заявлений, исковых заявлений, отзывов, ходатайств, жалоб по курируемым вопросам от имени Администрации муниципального округа, Думы Солецкого муниципального округа к физическим и юридическим лицам;
	3.12. Осуществлять учёт, хранение, анализ материалов судебных дел, организует изучения судебной практики сотрудниками отдела с целью ее обобщения и рассмотрения вариантов возможного разрешения аналогичных судебных дел при осуществлении защиты прав и интересов Администрации муниципального округа, Думы Солецкого муниципального округа;
	3.13. Организовывать и проводить работу по разъяснению законодательства среди работников Администрации муниципального округа, депутатов Думы Солецкого муниципального округа;
	3.14.  Разъяснять гражданам нормы, содержащиеся в постановлениях и распоряжениях Администрации муниципального округа, решениях Думы Солецкого муниципального округа;
	3.15. Осуществлять консультирование работников Администрации муниципального округа по правовым вопросам, оказывает правовую помощь в составлении юридических документов;
 3.16.  Рассматривать обращения граждан, переданные на рассмотрение и разрешение в отдел, и являться ответственным за своевременное рассмотрение обращений граждан, переданных на рассмотрение в отдел;
3.17. Являться ответственным за своевременную подготовку ответов на поступившие сообщения из открытых источников, относящиеся к компетенции отдела;
3.18.  Поддерживать в актуальной редакции нормативные правовые акты, разработчиками которых является управление;
3.19. Оказывать консультационную помощь, помощь в подготовке и написании претензий, исковых заявлений гражданам по вопросам защиты прав потребителей;
[bookmark: _GoBack]3.20. Подготавливать и направляет ежеквартальный, полугодовой и годовой отчеты по вопросам защиты прав потребителей в Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Новгородской области (далее – Управление);
3.21. Организовывать проведение на территории округа совещаний и семинаров с участием представителей Управления, размещение материалов по вопросам зашиты прав потребителей в открытых источниках и средствах массовой информации;
3.22. Являться сотрудником постоянного состава контрактной службы Администрации муниципального округа, осуществляющим полномочия:
3.22.1. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
3.22.2.  проверяет выбора способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
3.22.3. проверяет извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
3.22.4.  проверяет проектов муниципальных контрактов;
3.22.5.  проверяет разъяснения положений документации о закупке.
3.22.6 При исполнении, изменении, расторжении контракта:
3.22.7. взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта;
3.22.8.  участвует в проведении экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, в случае включения в состав приемочной комиссии.
3.22.9. При судебной и претензионной работе:
3.22.10. участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществлять подготовку материалов для осуществления претензионной работы.
3.22.11. осуществляет претензионную работу и судебную защиту прав по контрактам Администрации муниципального округа;
3.22.12. участвует в работе по включению в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;
3.22.13. участвует в работе по включению в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта;
3.22.14.  представляет интересы Администрации   муниципального округа и контрактной службы в органах, уполномоченных на осуществление контроля и надзора в сфере закупок, судебных, правоохранительных органах.                                         

