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            Должностная инструкция

Код профессии и внутренний код функционального направления: 27931  03           

Должность:    Юрисконсульт
Отдел/цех:    Юридический отдел

1. Общая цель должности:


Организация договорной и претензионно - исковой работы, представительство      в судебных органах, контроль за соблюдение законодательства при заключении договоров предприятия.














2. Общие положения:
 

Подчиненность:

Непосредственная: Ведущему юрисконсульту.                                

Косвенная: Заместителю начальника отдела, Начальнику отдела. 

В подчинении:

Непосредственном:  нет.

Косвенном: нет.

Прочая субординация: нет. 

Замещение:

Исполнителя этой должности замещает:  нет.
Исполнитель этой должности замещает:  нет. 

Прием и освобождение от должности:  Приказом Исполнительного директора                        по представлению Ведущего юрисконсульта и Начальника отдела.

3. Работа на данной должности требует от работника:
Образование: высшее.
Специальность: юрист.
Специальное обучение:  нет.
Навыки: коммуникации,  работа на компьютере и оргтехнике.
Опыт работы:  не менее 3-х лет.
4. Обязанности и характер работ: 

1. Подготовка исковых заявлений к контрагентам, которые своими неправомерными действиями или бездействием причинили материальный ущерб Комбинату, отправление исковых заявлений в суды с целью взыскания задолженности и восстановления нарушенных имущественных и неимущественных прав Комбината.

2. Рассмотрение претензий и исковых заявлений, поступивших в адрес Комбината, направление ответов на претензии и исковые заявления.

3. Представление интересов предприятия  в арбитражных, третейских судах и судах общей юрисдикции, государственных и общественных организациях  при  рассмотрении вопросов, требующих правового регулирования.

4. Разработка проектов хозяйственных договоров Комбината (аренды, подряда, перевозки, услуг, поставки, и др.), обеспечение их правового сопровождения, визирование и регистрация их.

5. Рассмотрение проектов хозяйственных договоров, представленных на Комбинат, подача заключения и предложения по существу заключаемых сделок.

6. Участие в решении вопросов, связанных с применением норм трудового законодательства, а также положений о материальной ответственности работников Комбината и возмещения ущерба. 

7. Выполнение другой  работы, связанной  с  решением  правовых вопросов, порученной начальником юридического отдела или его заместителем.

8. Соблюдение "Правил внутреннего трудового распорядка".

Должен знать:

1. Действующее законодательство РФ, в том числе: гражданское, трудовое, финансовое, административное, уголовное, гражданско-процессуальное и арбитражное право РФ.

2. Порядок заключения и оформления хозяйственных договоров. 

3. Основы экономики.

4. Основы  и принципы организации труда и заработной платы.

5. Приказы и распоряжения руководства комбината, касающиеся данной должности.

Техника безопасности для данной должности предусматривает соблюдение:

1. Инструкций и правил охраны труда и техники безопасности.

2. Правил противопожарной безопасности и производственной санитарии.

Формы отчетности:

Отчет о работе за полугодие, год для Ведущего юрисконсульта.

Взаимодействие:

Коммуникации внутренние: 

Отделы и службы комбината 

Получает:

1. Проекты договоров, контрактов, протоколов, соглашений.

2. Документы для предъявления требований о возмещении ущерба, долгов, штрафных санкций и т.п.

3. Документы и  материалы, предусмотренные ст.5 Положения о юридическом отделе.

Передает:

1. Завизированные документы, заключения.

2. Информационные сообщения и документы, разработанные по запросу руководства.

3. Документы и  материалы, предусмотренные ст.5 Положения о юридическом отделе.

Внешние коммуникации:
Инспекции, Налоговая полиция, Исполнительные и судебные органы власти.

Получает:

1. Решения и Исполнительные листы по судебным делам.

2. Ответы по запросам и материалы переписки с контрагентами.
Передает:

Исковые заявления и прочие документы.

5. Права:

Сотрудник имеет право:
в отношении  непосредственного руководителя:

подавать на рассмотрение предложения об  улучшении, изменении характера работ с целью повышения производительности труда; предложения об устранении выявленных в ходе работы недостатков. 
в отношении подчиненных:

нет.
выполняя обязанности,  руководствоваться: Положением о юридическом отделе, настоящей должностной инструкцией, действующим законодательством РФ.

самостоятельно решать вопросы:

· консультирования руководителей подразделений по юридическим вопросам;
· визирования представляемых Исполнительному директору проектов распорядительных       и правовых документов;
· составления заключений и предложений о законности порядка разрешения рассматриваемых вопросов и заключаемых сделок
· требования от подразделений ЛМК представления материалов, необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела.

6. Ответственность:

Финансовая: нет.

Административная:

-  Функциональная (дисциплинарная):

Ответственность за надлежащее и своевременное исполнение должностных обязанностей. 

- Организационно – управленческая: нет.
7. Структурная схема подразделения:






СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела:


                                ______________/Ю.М. Ухов/

Заместитель исполнительного директора по кадрам:          ____________/О.С.Брюхов/
С должностной инструкцией ознакомлен:                            ____________/подпись, Ф.И.О., дата/

Ведущий юрисконсульт








Юрисконсульт





Юрист-претензионист
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