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	УТВЕРЖДАЮ

____________________
_____________________
__________________


 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № __ 
юриста по трудовым отношениям

 

	_________
	
	_________________


 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность юриста по трудовым отношениям.

 

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается ______________________ по представлению __________________________.
1.3. На должность юриста по трудовым отношениям назначается лицо, имеющее ____________________________________________________________________________________.
1.4. Юрист по трудовым отношениям в своей деятельности руководствуется:

· действующими нормативно-техническими документами;

· ___________________, локальными нормативными актами ___________;

· настоящей должностной инструкцией.
1.5. Юрист по трудовым отношениям должен знать:

· законы и подзаконные акты, регламентирующие _____________________________ ____________, финансовую и правовую деятельность ___________, а также методические материалы по указанной деятельности;

· гражданское, трудовое, административное, _________ право, гражданский и арбитражный процесс;

· порядок заключения и оформления гражданско-правовых, трудовых, коллективных договоров, тарифных соглашений;

· порядок систематизации, учета и ведения правовой документации;

· понятия, причины, общую характеристику, правовую природу, порядок рассмотрения индивидуальных и коллективных трудовых споров;

· основы экономики, организации труда и управления, конфликтологии;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.6. Юрист по трудовым отношениям подчиняется __________________________.
1.7. На время отсутствия юриста по трудовым отношениям (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное _______________________________.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Юрист по трудовым отношениям:
2.1. Контролирует соблюдение трудового законодательства, локальных актов, внутренних процедур.

2.2. Участвует в разработке локальных актов ___________, регулирующих социально-трудовую политику (Положения, Правила, Перечни и др.).
2.3. Разрабатывает правовые инструменты для руководителей ____________(инструкции, памятки, руководства и др.).
2.4. Консультирует по правовым вопросам работников кадровой службы.
2.5. Активно участвует в решении конфликтных ситуаций с работниками ___________. Разрешает трудовые споры. Представляет и защищает интересы ___________ в судах.
2.6. Определяет порядок работ по привлечению к работе иностранной рабочей силы: порядок получения виз, регистрации, разрешения на работу. 
2.7. Сопровождает юридическое ведение делопроизводства, связанное с трудовыми отношениями. 
2.8. Взаимодействует с государственными органами.

3. ПРАВА

Юрист по трудовым отношениям вправе:
3.1. Знакомиться с проектными решениями ___________, касающимися его 

деятельности.
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
3.4. Требовать от ___________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Юрист по трудовым отношениям несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, _________________________________.
5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся все работники, на которых распространяется действие этой инструкции, и ставят свою подпись.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____________
_________________________________.

	

	СОГЛАСОВАНО

	

	__________________________
	
	
	
	____________

	_________________
	

	

	С настоящей инструкцией ознакомлен.

Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

	

	Юрист по трудовым отношениям
	
	
	
	____________


_________________
