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I. Загальні положення 
 
1.1.Призначення на посаду Спеціаліста (юриста) та звільнення з неї здійснюється наказом 

Маловисківського міського голови за поданням і з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України. 
1.2.Спеціаліст (юрист) безпосередньо підпорядковується Керуючому справами (секретарю) 

виконавчого комітету ради та виконує його вказівки. 
1.3.На посаду Спеціаліста (юриста) Маловисківської міської ради  призначається особа яка має 

повну або базову вищу юридичну освіту, стаж роботи на посаді не менше 3 років. 
1.4.Спеціаліст (юрист) повинен знати: 
     - постанови, розпорядження, накази вищестоящих органів, нормативні та інші керівні документи 

з правової діяльності підприємства; 
   - методи ведення ділових бесід і переговорів; 

 - чинне законодавство; 
 - цивільне, трудове, фінансове та адміністративне право; 
 - порядок оформлення та укладання господарських договорів; 
 - правила користування оргтехнікою; 
 - вимоги адміністративних і внутрішніх документів підприємства; 
 - основи економіки, організації праці, виробництва та управління; 
 - методику ведення діловодства; 
 - організаційні принципи кадрової служби; 
 - перелік відомостей, що становлять комерційну таємницю; 
 - правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства; 
 - норми і вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки та виробничої санітарії. 

1.5. Зобов’язаний сумлінно ставитися до виконання службових обов’язків, не допускати дій і 
вчинків, чи бездіяльності, що можуть зашкодити інтересам органів місцевого самоврядування та держави, 
зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання 
службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з законом не підлягає розголошенню. 

1.6.Спеціаліст (юрист)  в своїй діяльності керується Конституцією України, Кодексами України, 
законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента 
України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями сесії та виконкому 
Маловисківської міської ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами 
України та цією посадовою інструкцією. 

 
1.7._________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
1.8._________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
 

 
 

 



 
II. Завдання та обов’язки 

 
2.1.Здійснювати методичне керівництво правової роботи на підприємстві, надавати правову 

допомогу структурним підрозділам. 
2.2.Надавати висновки про відповідність чинному законодавству пректів наказів, положень, 

розпоряджень та інших документів підприємства. 
2.3.Перевіряє на відповідність чинному законодавству проектів розпоряджень міського 

голови, рішень ради та її виконавчого комітету, бере участь у підготовці договорів за участю міської ради. 
2.4.Брати участь у роботі по оформленню господарських договорів, готувати висновки про їх 

юридичну спроможність. 
2.5.Розробляти проекти колективних договорів. 
2.6.Своєчасно оформляти і подавати на державну реєстрацію зміни до статутних документів 

підприємства. 
2.7.За дорученням ради здійснює представництво інтересів Маловисківської міської ради в судах та 

інших підприємствах, установах та організаціях, здійснює претензійно-позовну роботу від імені та/або в 
інтересах Маловисківської міської ради. 

2.8.Консультувати працівників підприємства і клієнтів з питань чинного законодавства. 
2.9.Готувати обґрунтовані відповіді на претензії. 
2.10.Аналізувати та узагальнювати результати розгляду претензій судових і арбітражних справ; 
2.11.Оформлювати матеріали про залучення працівників до дисциплінарної і матеріальної 

відповідальності. 
2.12.Вести довідково-інформаційну роботу із законодавства і нормативних актів із застосуванням 

технічних засобів. А також облік змін чинного законодавства та інших нормативно-правових актів, що 
затверджуються. 

2.13.Проводити роботу по ознайомленню посадових осіб підприємства з нормативними актами, що 
стосуються їх діяльності, а також про зміни в чинному законодавстві. 

2.14.Складати разом з адміністрацією колективний договір. 
2.15.Сприяти оформленню документів та актів майново-правового характеру. 
2.16.Здійснювати облік і зберігання судових та арбітражних справ, що знаходяться у провадженні і 

закінчені виконанням. 
2.17.Проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також, здійснює 

контроль за їх проведенням. 
2.18.Надає іншим структурним підрозділам органу місцевого самоврядування та їх окремим 

працівникам роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства. 
2.19.Вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює 

дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також, виявляє сприятливі для 
вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб міської ради, вносить 
міському голові пропозиції щодо усунення таких ризиків. 

2.20.Надає допомогу в заповненні декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання 
фінансового характеру. 

2.21.Проводить у встановленому законодавством порядку перевірку фактів своєчасності подання 
зазначених декларацій. 

2.22.Здійснює перевірку декларацій на наявність конфлікту інтересів. 
2.23.Веде облік працівників міської ради, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних 

правопорушень. 
2.24.Розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників міської ради до 

вчинення корупційних правопорушень. 
2.25.Виконує інші доручення, покладені на нього міським головою, виконавчим комітетом, бере 

участь у роботі створених при міськвиконкомі комісій. 
2.26.________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________. 
2.27.________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________. 
 
 

III. Права 
Спеціаліст (юрист) має право:  
3.1.Приймати участь в обговоренні питань та ознайомлюватися з проектами рішень керівництва 

підприємства, які стосуються виконання ним посадових обов’язків. 
3.2.Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з 

обов'язками, що передбачені цією інструкцією. 
3.3.Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків. 
3.4.В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в 

діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення. 



3.5.Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників 
структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових 
обов'язків. 

3.6.Захищати інтереси підприємства в державних органах і судах. 
3.7._________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
3.8._________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
 
 

IV. Відповідальність 
 

Спеціаліст (юрист) несе відповідальність:  
4.1.Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства. 
4.2.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією 

інструкцією, — в межах, визначених чинним законодавством України про працю. 
4.3.Розголошення відомостей, що становлять комерційну таємницю підприємства. 
4.4.За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, — в межах, визначених 

чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України. 
4.5.За завдання матеріальної шкоди — в межах, визначених чинним цивільним законодавством та 

законодавством про працю України. 
4.6._________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
4.7._________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
 
 
УЗГОДЖЕНО: 
 

Керуючий справами (секретар) 
виконавчого комітету ради: 

________ 
(підпис) 

 "____" ___________ ____р. 

Начальник загального відділу 
організаційно-масової роботи: 

________ 
(підпис) 

 
 
 

"____" ___________ ____р. 

З інструкцією ознайомлена: 
________ 
(підпис) 

 "____" ___________ ____р. 

 


