Должностная инструкция юрисконсульта

Общие положения

Юрисконсульт подчиняется непосредственно Генеральному директору «Риэлт-Комфорт»

Юрисконсульт должен знать:

1. Законодательные акты, регламентирующие хозяйственную и финансовую деятельность Компании.

2. Нормативные правовые документы, методические и нормативные материалы по правовой деятельности Компании.

3. Гражданское, трудовое, жилищное, административное, земельное право.

4. Порядок оформления и заключения договоров

5. Правила внутреннего трудового распорядка

1. Должностные обязанности

1.1. Осуществление консультаций

1.2. Подготовка нормативных документов для Компании

1.3. Осуществление и контроль договорной деятельности Компании в области финансово-хозяйственной деятельности.

1.4. Оказание консультационной помощи сотрудникам Компании при осуществлении ими своих должностных обязанностей.

1.5. Подготовка документации, организация и проведение мероприятий в области:

· формирования домкомов, ТСЖ, ЖСК;

· ТСЖ в новостройках;

· финансово-хозяйственная деятельность ТСЖ

1.6. Осуществление представительства с целью защиты интересов Компании в различных организациях.

1.7. Информирование сотрудников Компании о действующем законодательстве

