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           ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 

Название 
должности 

Специалист по правовым вопросам 

Объем занятости и 
рабочее время 

• Полная рабочая ставка; 

• Рабочее время в соответствии с Трудовым договором, Внутренними 
правилами Постоянного Секретариата Межправительственной Комиссии 
ТРАСЕКА (ПС)  и приказами/распоряжениями  Генерального секретаря ПС (ГС). 

• Во время отсутствия Специалиста по правовым вопросам его обязанности, 
требующие безотлагательных решений выполняет Руководитель отдела развития 
политики и мониторинга ПС или лицо, определенное Руководителем отдела 
развития политики и мониторинга ПС в установленном порядке. 

Размер заработной 
платы 

• В соответствии с Трудовым договором   

Основные 
служебные 
взаимоотношения 

• Подотчетен Руководителю отдела развития политики и мониторинга ПС; 

• Устанавливает рабочее взаимодействие с экспертами ПС и другими штатными 
сотрудниками ПС; 

• Устанавливает рабочие отношения с Министерством Иностранных Дел (МИД) 
страны-депозитария и Посольствами Сторон ОМС в Азербайджанской Республике; 

• Устанавливает сотрудничество с представителями международных 
организаций/структур-партнеров ТРАСЕКА, проектов технического содействия 
ТРАСЕКА. 

Цель должности • Юридическое сопровождение деятельности ПС в отношении реализации 
Основного многостороннего Соглашения ТРАСЕКА, программных документов 
ТРАСЕКА; 

• Продвижение и дальнейшее содействие гармонизации транспортного и 
транзитного законодательства по коридору Европа – Кавказ – Азия, включая 
разработку новых многосторонних договоров;  

• Юридическое сопровождение внутренней деятельности ПС. 

Основные 
обязанности и 
задачи должности 

• Мониторинг имплементации ОМС, договоров и программных документов 
ТРАСЕКА, включая подготовку соответствующих рабочих документов/ 
исследований/статистики/информации о качественном уровне их реализации; 

• Разработка институциональных рекомендаций для дальнейшего улучшения 
и развития коридора ТРАСЕКА в тесном сотрудничестве с экспертами ПС и 
Сторонами ОМС; 

• Предоставление консультаций сторонам ОМС по юридическим вопросам, 
связанным с выполнением ОМС, договоров ТРАСЕКА, резолюциям и 
рекомендациям МПК;   

• Разработка инициатив институционального характера по гармонизации 
законодательства Сторон ОМС в сфере организации и осуществления перевозок; 

• Сбор и обработка данных о действующем законодательстве Сторон ОМС 
по процедурам перевозки и транзита (на общем уровне); 

• Предоставление юридической помощи Постоянным Представительствам 
ТРАСЕКА в Сторонах ОМС в пределах компетенции МПК ТРАСЕКА; 

• Консультирование сторон ОМС по правовым и институциональным 
вопросам, включая процедуры подписания, присоединения, ратификации 
договорных документов ТРАСЕКА; 

• Разработка проектов новых договоров, изменений и дополнений к 
действующим договорам для целей развития перевозок по коридору ТРАСЕКА;  

• Внутреннее консультирование ПС в кодификации международных и 
европейских законов, правил и соглашений в области транспорта; 

• Изучение действующего законодательства Сторон ОМС, 
регламентирующего организацию и осуществление перевозок;  

• Разработка проектов меморандумов о сотрудничестве с международными 
организациями, финансовыми институтами, а также дальнейшее согласование и их 
сопровождение вплоть до момента подписания; 
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• Разработка проектов правил, процедур, положений, инструкций и т.п. для 
обеспечения административной деятельности ПС. 

• Исследование и анализ текущих международных, европейских и национальных 
процессов принятия правовой базы, регламентирующей процедуры 
международной перевозки; 

• Разработка рекомендаций по внедрению в национальные законодательства 
Сторон ОМС актов, договоров, конвенций и т.д., содействующих развитию 
международных перевозок; 

• Сбор и анализ исследований партнеров ТРАСЕКА по правовой проблематике 
процедур организации и осуществления перевозок; 

• Разработка предложений по установлению партнерских взаимоотношений с 
международными организациями и структурами для целей ТРАСЕКА; 

• Содействие в разработке проектов технического содействия и инвестиционным 
проектам ТРАСЕКА; 

• Содействие в определении и разработке проектных предложений и 
технических заданий для новых проектов ТРАСЕКА; 

• Оказание содействия в определении и составлении проектной документации и 
технического задания для проектов ТРАСЕКА в области правовой гармонизации и 
институционального укрепления; 

• Обновление материалов библиотеки ТРАСЕКА актуальной информацией по 
текущим проектам ТРАСЕКА; 

• Обеспечение осуществления мониторинга и актуализации информации в 
отношении статуса международных договоров, заключенных в рамках ТРАСЕКА, а 
также ведение соответствующей базы данных; 

• Ведение нормативной/эталонной базы данных по заключенным 
многосторонним договорам в рамках ТРАСЕКА, своевременное отражение 
изменений в тексте с указанием даты и решения о внесении изменений и/или 
дополнений, для последующей публикации актуальных версий документов на веб-
сайте ТРАСЕКА; 

• Ведение договорной работы штаб-квартиры ПС, включая определение форм 
договорных отношений, разработку проектов договоров, проверку соответствия 
договоров ПС международным нормам в отношении дипломатических 
представительств и их корреляции с местным законодательством;  

• Подготовка документации для закупок ПС; 

• Юридический контроль и регулирование исполнения договоров в рамках 
деятельности штаб-квартиры ПС ТРАСЕКА; 

• Анализ и внесение предложений по совершенствованию договоров 
организационно-технической деятельности ПС; 

• Разработка, осуществление переговорного процесса и подготовка к 
подписанию договоров по обеспечению проведения мероприятий ТРАСЕКА, 
включая заседания МПК и ПС МПК ТРАСЕКА и специализированных Рабочих групп; 

• Осуществление юридической оценки соответствия законодательству 
представляемых на подпись ГС проектов приказов, писем, правил, положений и 
других документов правового характера;   

• Разработка и подготовка к подписанию трудовых договоров и должностных 
инструкций сотрудников ПС; 

• Подготовка проектов приказов по кадровым вопросам, включая наем на работу, 
увольнение, наложение дисциплинарных взысканий, премирования сотрудников и 
др.; 

• Обеспечение соблюдения законности процедур по приему, увольнению и   
переводу сотрудников ПС, а также наложения дисциплинарных взысканий; 

• Сопровождение работы конкурсной комиссии по замещению вакантных 
должностей ПС; 

• Письменное и устное консультирование сотрудников ПС по правовым 
аспектам, разрабатываемых документов, правовая помощь в составлении 
юридических документов; 

• Подготовка проектов документов для мероприятий ТРАСЕКА, включая 
заседания МПК И ПС МПК ТРАСЕКА;  

• Контроль ответов на запросы ПС по собственной тематике; 
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• Подготовка и передача текстов, документов и информации для обновления 
технической библиотеки / базы данных по правовой тематике; 

• Архивирование и хранение собственной работы, связанной с деятельностью 
ПС; 

• Соблюдение требований исполнительской и трудовой дисциплины. 
 

Минимальные 
требования к 
квалификации 

Высшее юридическое образование, c опытом работы не менее 5 лет, 
предпочтительно в транспортном секторе в государственных структурах и/или в 
международных организациях/компаниях/проектах. 

Требования к 
навыкам и 
способностям 

• Знание международного законодательства в области транспорта, процедур 
осуществления перевозок  

• Знание законодательства Азербайджанской Республики, регламентирующего 
административную деятельность ПС; 

• Знания процедур международного законотворчества; 

• Знание основ трудового законодательства; 

• Свободное владение русским и/или английским языками; 

• Хорошее знание стандартных компьютерных офисных программ; 

• Навыки тайм-менеджмента, а также умение работать как независимо, так и в 
команде;   

• Хорошие навыки в презентации материалов, ведении переговоров и 
посредничестве;  

• Инициативность, стремление к самосовершенствованию, умение 
анализировать, этическое поведение. 

 

 
Ф.И.О.: ________________________________________________________________________________ 
 
Дата:  «___»  _____________ 20__ г. 
 
Подпись:  _____________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


