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1. Организационная работа.
1. Подготовка исковых заявлений, возражений на исковые заявления, отзывов на исковые заявления, кассационных, апелляционных, надзорных жалоб на решения судов, участие в судебных заседаниях по гражданским делам.
2. Осуществление правовой экспертизы договоров по хозяйственной деятельности, подготовка их проектов, в том числе заключаемых Управлением образования, а также осуществление правовой экспертизы договоров, заключаемых образовательными учреждениями.
3. Осуществление правовой экспертизы муниципальных контрактов.
4. Проведение правовой экспертизы проектов муниципальных правовых актов (распоряжений, постановлений администрации города Югорска, решений Думы города Югорска), в том числе касающихся неопределенного круга лиц, а также приказов, издаваемых Управлением образования.
5. Проведение экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов на коррупциогенность.
6. Ведение регистра действующих муниципальных нормативных правовых актов города Югорска.
7. Направление на государственную регистрацию в Управление Министерства юстиции по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре изменений в Устав города Югорска.
8. Подготовка проектов решений Думы города Югорска, в том числе по внесению изменений в муниципальные правовые акты, в связи с изменениями в законодательстве.
9. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации города Югорска.
10. Участие в рабочей группе по подготовке и ведению реестра расходных обязательств главного распорядителя бюджетных средств.
11. Участие в постоянных комиссиях: по распределению средств Программы «Дополнительные меры социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан г.Югорска», по рассмотрению заявлений по предоставлению финансовой помощи субъектам малого и среднего предпринимательства, по защите прав и законных интересов несовершеннолетних лиц и лиц из числа детей сирот, по назначению и индексации пенсии муниципальным служащим, Межведомственной комиссии по вопросам оплаты труда, Межведомственной комиссии по охране труда, аттестационной комиссии, постоянных комиссиях Думы города Югорска, Совете Думы, заседаниях Думы города Югорска. 
12. Подготовка и размещение информации по правовому просвещению граждан на официальном сайте администрации города Югорска.
13. Всестороннее рассмотрение и подготовка ответов на обращения, заявления  граждан, юридических лиц.
14. Осуществление приема граждан в рамках оказания бесплатной юридической помощи.
15. Рассмотрение представлений, протестов, запросов надзорных органов, подготовка обоснованных ответов и направление требуемых сведений.
16. Участие в совещаниях для дачи правового заключения по возникающим вопросам.
17. Участие в плановых и документарных проверках.
18. Проведение мониторинга законодательства Российской Федерации и законодательства Ханты – Мансийского автономного  округа – Югры. 

2. Контрольно-аналитическая работа
1. Подготовка отчетов и информации в компетентные орган по вопросам, находящимся в компетенции Управления.
2. Оказание правовой помощи органам и структурным подразделениям администрации города Югорска, юридических консультаций по производственным вопросам муниципальным учреждениям.
[bookmark: _GoBack]3. Изучение опубликованных  и вступивших в силу нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.


3. Деятельность по реализации переданных администрации города Югорска государственных полномочий по составлению, изменению и дополнению списков кандидатов в присяжные заседатели судов общей юрисдикции в Российской Федерации.
1. Составление и утверждение списков кандидатов в присяжные заседатели для суда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (962 кандидата), работа со списками после проверки, уведомление кандидатов посредством почтовых отправление, отправка списков в правительство Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.







