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Правовой департамент администрации муниципального 
образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края
(наименование отраслевого (функционального) или территориального органа администрации города Сочи)

	№ п/п
	Информация о вакантной должности муниципальной службы

	1.
	Полное наименование должности: 
Главный специалист отдела правовой защиты в сфере земельно-имущественных отношений администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края 

	
	Порядок замещения вакансии
(с объявлением конкурса на замещение, либо без конкурса):

	
	без конкурса (по итогам собеседования)

	
	Краткое описание должностных обязанностей:

1) осуществлять правовую экспертизу, в том числе антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных правовых актов города Сочи;
2) проводить правовой анализ муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края на предмет соответствия федеральному законодательству, законодательству Краснодарского края; 
3) осуществлять подготовку материалов к совещаниям; 
4) подготавливать проекты ответов по письмам, поступившим на рассмотрение в отдел, в том числе по обращениям граждан, организаций, органов государственной власти, органов местного самоуправления, в соответствии с компетенцией отдела;
5) рассматривать (осуществлять правовой анализ) проектов договоров, соглашений;
6) проводить правовую экспертизу поступивших на рассмотрение в отдел документов;
7) осуществлять в порядке, установленном муниципальным правовым актом, мониторинг правоприменения нормативных правовых актов муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, принятых по инициативе и (или) относящихся к деятельности отдела;
8) оказывать в пределах своей компетенции консультативную и методическую правовую помощь работникам отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края при подготовке ими правовых актов администрации, иных документов;
9) осуществлять регистрацию в электронном виде (в одном едином документе) поступивших на рассмотрение в отдел проектов муниципальных правовых актов в соответствии с номенклатурой дел отдела.

	
	Требования к знаниям и навыкам:

	
	Обладать: 
1) знанием государственного языка Российский Федерации (русского языка);
2) следующими профессиональными знаниями:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
законодательства   Российской   Федерации   и   Краснодарского  края  о муниципальной службе, включая Федерального закона от 02.03.2007
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
законодательства   Российской   Федерации   и   Краснодарского  края  о противодействии коррупции;
Устава Краснодарского края;
Устава муниципального образования город-курорт Сочи;
законодательства о персональных данных;
законодательства, устанавливающего порядок работы с обращениями 
граждан Российской Федерации; 
земельного законодательства;
законодательства о градостроительной деятельности;
гражданского законодательства;
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Положения о правовом департаменте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края;
правил документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации города Сочи;
постановление администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края от 09.09.2021 № 1919 «О порядке подготовки проектов муниципальных правовых актов администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края»

Обладать профессиональными навыками (умениями):
аналитической работы по профилю деятельности;
организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений администрации города Сочи для решения вопросов своей деятельности;
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;
коммуникативности и умениями строить межличностные отношения;
организации личного труда и планирования служебного времени;
владения оргтехникой и средствами коммуникации;
владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
управления электронной почтой;
владения официально-деловым стилем современного русского языка;
в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);
составления и исполнения перспективных и текущих планов;
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, работы с электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных; 
выявления факта наличия конфликта интересов;
совершенствовать свой профессиональный уровень;
соблюдать этику делового общения;
владеть навыками делового письма.

	
	Требования к уровню профессионального образования:
К направлению подготовки, специальности – Юриспруденция
К квалификации – Юрист. Магистр юриспруденции. Бакалавр юриспруденции

	
	Требования к стажу муниципальной (государственной) службы отсутствуют

	
	Заработная плата 51000 руб. 

	
	Командировки – не предусмотрены 

	
	Контактное лицо/ телефон 
Заместитель директора правового департамента администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края Варивода Ирина Анатольевна

Тел. +7 (862) 266-06-06 (доб. 0404)
Эл. Почта: VarivodaIA@sochiadm.ru





