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Администрация муниципального образования поселок Мстера  представляет информацию об имеющейся вакантной должности муниципальной службы -     специалист 1-й категории юридического отдела.
Квалификационные требования для замещения должности:

- профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
Знания и навыки:

Специалист 1-й категории юридического отдела должен знать:

-Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы Владимирской области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

-законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и Владимирской области;

-Устав (Основной Закон) Владимирской области, Устав муниципального образования Вязниковский район Владимирской области, Устав муниципального образования поселок Мстера;

-Положение об администрации муниципального образования поселок Мстера;  
-правила внутреннего трудового распорядка;

-правила работы с документами в органе местного самоуправления;

-нормы охраны труда и противопожарной защиты;

-иные нормы и правила, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Специалист 1-й категории юридического отдела должен иметь следующие навыки:

- по организации личного труда и планированию рабочего времени;

- владение оргтехникой и средствами коммуникации;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- владение официально-деловым стилем современного русского языка;

- по охране труда;
 - другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
Краткое описание должностных обязанностей:

 
- составление муниципальных контрактов, договоров, дополнительных соглашений к договорам, протоколов разногласий и т.д.;

-  подготовка проектов правовых актов администрации, а также оказание консультаций руководителям структурных подразделений администрации при составлении ими правовых документов, касающихся деятельности администрации;

- составление официальных писем, запросов и ответов на запросы правоохранительных органов, органов государственной власти, иных государственных учреждений, подготовка ответов на обращения граждан и общественных организаций;

- контроль внутреннего документооборота отдела;

- консультирование работников органов местного самоуправления о текущем законодательстве, правовых актах органов местного самоуправления;

 
- представление администрации в судах, арбитражных судах, органах государственной власти и местного самоуправления, в иных учреждениях и организациях в соответствии с выданными доверенностями;

- оказание правового обеспечения деятельности органов местного самоуправления при размещении муниципального заказа, участие в работе соответствующих комиссий и иных комиссий, созданных при администрации;

- в пределах своей компетенции осуществление комплексного взаимодействия с правоохранительными органами.

Назначение на должность муниципальной службы  специалиста 1-й категории юридического отдела    проводится по  распоряжению главы местной администрации.  
