Должностная инструкция помощника юрисконсульта

1. Общие положения

Помощник юрисконсульта должен знать:

1.1. Основы материального и процессуального права

1.2. Методические и нормативные материалы по правовой деятельности

1.3. Этику общения с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами.

1.4. Стандарты делопроизводства

1.5. Порядок систематизации, учёта и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий

1.6. Методы обработки информации с использованием современных технических средств коммуникации и связи, компьютера

1.7. Текстовые редакторы и специальное юридическое программное обеспечение

1.8. Правила внутреннего распорядка

2. Должностные обязанности

2.1. Проведение первичной консультации

2.2. Приём телефонных звонков и переадресация клиентов к специалистам по направлениям деятельности.

2.3. Приём и передача информации по факсу, электронной почте, фиксированная в журнале.

2.4. Обработка периодических тематических изданий

2.5. Сбор и размещение рекламной информации на досках объявлений в Интернете.

2.6. Набор текстов на ПК для сотрудников.

2.7. Ведение делопроизводства.

2.8. Осуществление копировально-множительных работ.

2.9. Подготовка и участие в проведении протокольных мероприятий.

2.10. Подбор документов для архива и архивирование дел.

2.11. Учёт выпускаемой рекламной продукции.

2.12. Ответственность за соблюдение правил противопожарной безопасности в офисе.

2.13. Обеспечение режима работы в офисе.

2.14. Обеспечение сохранности имущества Компании на своём рабочем месте и в местах общего пользования.

2.15. Координация деятельности сотрудников в офисе в течение рабочего дня.

2.16. Поиск юридической информации по тематике, указанной юристом.

2.17. Разработка проектов юридических документов небольшого объёма и сложности  и представление их юристу для корректировки и утверждения.

2.18. Ведение учёта юридической документации.

3. Права

Помощник юрисконсульта имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности  по занимаемой должности.

3.2. Вносить на рассмотрение юриста предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. Требовать от юриста обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4. Ответственность

Помощник юриста несёт ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За правонарушения, совершённые в процессе своей деятельности – в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба предприятию – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

