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Должностная инструкция № __
помощника юриста
_________
_________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность помощника юриста.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается _____________________ по представлению ___________________________________.

1.3. На должность помощника юриста назначается лицо, имеющее ___________________ _____________________________________________________________________________.

1.4. Помощник юриста в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-техническими документами;
– ______________________, локальными нормативными актами ___________;
– настоящей должностной инструкцией.

1.5. Помощник юриста должен знать:
– основы материального и процессуального права;
– методические и нормативные материалы по правовой деятельности;
– этику общения с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами;
– стандарты делопроизводства;
– порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;
– текстовые редакторы и специальное юридическое программное обеспечение;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
1.6. Помощник юриста подчиняется _________________________________.

1.7. На время отсутствия помощника юриста (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Помощник юриста:

2.1. Осуществляет поиск юридической информации по тематике, указанной _________ с помощью ___________________________________.

2.2. Анализирует информацию и готовит ________________________________ ______________________________.

2.3. Ежедневно знакомится с перечнем принятых и вступивших в силу нормативных правовых актов посредством ___________________________________, специализированных юридических изданий и готовит для _______ обзор наиболее важных нормативных правовых документов.

2.4. Разрабатывает проекты юридических документов (договоры, запросы, претензии, исковые жалобы) ____________________________ и представляет их _______для корректировки и утверждения.

2.5. По поручению _______ выезжает в государственные и судебные органы, органы местного самоуправления, в сторонние организации для решения _________ юридических вопросов (сдача и получение документов, получение разъяснений, совершения иных юридических действий).

2.6. Готовит и заверяет ____________________________ у нотариуса.

2.7. Ведет учет ____________________________.

2.8. Отвечает за корреспонденцию, направленную _______ и полученную для _______.
2.9. Отчитывается перед _______ за результаты своей работы.

3. ПРАВА

Помощник юриста 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

Помощник юриста 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 под расписку все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____________________ ____________________________.

СОГЛАСОВАНО

____________________________
______________
____________
_________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Помощник юриста
______________
____________
_________
