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      I. Общие положения 
      1. Помощник юриста относится к категории технических исполнителей.
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      3. Помощник юриста должен знать:
      3.1. Основы материального и процессуального права.
      3.2. Методические и нормативные материалы по правовой деятельности.
      3.3. Этику общения с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами.
      3.4. Стандарты делопроизводства.
      3.5. Порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий.
      3.6. Методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютера.
      3.7. Текстовые редакторы и специальное юридическое программное обеспечение.
      3.8. Правила внутреннего трудового распорядка.
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      4. Помощник юриста подчиняется непосредственно юристу.
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      II. Должностные обязанности 
      Помощник юриста:
      1. Осуществляет с помощью правовых баз данных, архивов, иных источников поиск юридической информации по тематике, указанной юристом.
      2. Анализирует найденную информацию и готовит список наиболее отвечающих заданной тематике нормативных актов.
      3. Ежедневно знакомится с перечнем принятых и вступивших в силу нормативных правовых актов посредством баз данных, анализа “Российской газеты”, специализированных юридических изданий и подготавливает юристу обзор наиболее важных нормативных правовых документов.
      4. Разрабатывает проекты юридических документов (договоров, запросов, претензий, исков, жалоб) небольшого объема, сложности и представляет их юристу для корректировки и утверждения.
      5. По поручению юриста выезжает в государственные и судебные органы, органы местного самоуправления, в сторонние организации для решения несложных юридических вопросов (сдача и получение документов, получение разъяснений, совершения иных юридических действий).
      6. Осуществляет учет юридической документации.
      7. Отвечает за корреспонденцию, направленную юристом и полученную для юриста.
      8. Отчитывается перед юристом за результаты своей работы.
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      III. Права 
      Помощник юриста имеет право:
      1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.
      2. Вносить на рассмотрение юриста предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.
      3. Требовать от юриста обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
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      IV. Ответственность 
      Помощник юриста несет ответственность:
      1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
      2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
      3. За причинение материального ущерба предприятию - в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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