ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУЦИЯ
менеджера по сопровождению договоров
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая «Должностная инструкция» регламентирует работу менеджера по сопровождению договоров Управления инжиниринга ХХХХ (в дальнейшем по тексту – Менеджера).
1.2. Менеджер непосредственно подчиняется начальнику Управления инжиниринга.

1.3. Менеджер назначается на должность и освобождается от нее приказом Генерального директора ХХХХ по представлению начальника Управления инжиниринга ХХХХ
1.4. На должность Менеджера назначается лицо, имеющее:

- высшее образование;
- свободно владеющее английским письменным устным языком;
- имеющее опыт делопроизводства,
- показавшее себя на собеседовании пунктуальным и организованным человеком.
1.5. Менеджер обязан:

1.5.1. Владеть английским языком на уровне не хуже, чем «Fluid».
1.5.2. Иметь практический опыт делопроизводства и деловой переписки.
1.5.3. Владеть ПК на уровне продвинутого пользователя. Знать в совершенстве программы MS Office Pro, MS Project; уметь работать в программе AutoCAD.
1.5.4. Владеть офисной техникой: принтерами, сканером, плоттером, ксероксом, факсом.
1.5.5. Знать правила и принципы делопроизводства в ХХХХ (в дальнейшем по тексту – Группа) и ХХХХ.

1.5.6. Знать содержания сопровождаемых договоров, график их исполнения, обязательства сторон по данным договорам, контрольные точки договоров, штрафные санкции.
2. ЦЕЛИ ДОЛЖНОСТИ


Подготовка, согласование, хранение, учет и контроль выполнения договоров. 
3. ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Участие в подготовке договоров:
3.1.1. Подготовка по указанию начальника Управления инжиниринга проектов договоров или глав договоров на русском и/или английском языке.

3.1.2. Проверка (вычитка) проектов договоров, выполненных другими исполнителями. Проверка договоров предполагает:

- проверка грамотности русского и английского текста,

- проверка нумерации пунктов и ссылок между ними,

- проверка реквизитов,

- проверка логики договоров.
3.1.3. Рассылка проектов договоров на согласование подразделений и специалистов ХХХХ, сбор замечаний и вопросов, консолидация сделанных замечаний.
3.1.4. Ведение переписки с контрагентами по вопросам подготовки и изменения.

3.1.5. Участие в работе рабочих групп по подготовке договоров и приложений к ним.
3.1.6. Внесение поправок в текст договора и рассылка актуализированных версий в соответствующие подразделения ХХХХ
3.1.7. Подготовка по указанию начальника Управления инжиниринга или в соответствии с графиком  дополнительных соглашений, протоколов, приложений к договорам.
3.2. Ведение графиков исполнения договоров:

3.2.1. Составление, отслеживание и актуализация графиков исполнения договоров как предприятиями Группы, так и контрагентами (график финансирования, выполнения работ, поставки оборудования и т.п.)

3.2.2. Согласование графиков с ответственными сотрудниками подразделений Группы и ХХХХ (финансовый и юридический департамент Группы, финансовая служба ХХХХ, управление инжиниринга ХХХХ, коммерческий департамент ХХХХ)

3.2.3. Уведомление ответственных сотрудников в подразделениях Группы о наступлении контрольных событий по договорам.
3.2.4. Контроль исполнения сторонам своих обязательств.
3.2.5. Ведение переписки с контрагентами по вопросам выполнения графиков исполнения договоров.

3.3. Ведение документации по договорам:

3.3.1. Хранение договоров в электронной базе на бумажных носителях, каталогизация и учет заключенных договоров.

3.3.2. Сбор, систематизация и хранение письменной и электронной переписки по договорам

3.3.3. Подготовка и согласование с ответственными сотрудниками проектов писем контрагентам по договорам
3.3.4. Предоставление необходимой информации ответственным сотрудникам соответствующих подразделений Группы и ХХХХ
3.4. Перевод с английского и на английский договоров, сопроводительных документов к договорам, переписки по договорам, всех документов сопровождения договоров, графиков исполнения договоров, переписки по договорам.

3.5. Отчетность:

3.5.1. Подготовка ежемесячной отчетности о ходе выполнения работ по договорам.

3.5.2. Подготовка по указанию начальника Управления инжиниринга или Генерального директора ХХХХ справок о выполнении договоров.

4. ПРАВА

Менеджер имеет право:
4.1. Действовать от имени Управления инжиниринга , представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Группы и ХХХХ по вопросам подготовки и выполнения договоров.

4.2.Контролировать своевременное выполнение заданий начальника Управления и Генерального директора по вопросам подготовки и выполнения договоров.
4.3. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений и специалистов Группы и ХХХХ необходимую информацию.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Менеджер несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него настоящей Инструкцией обязанностей, а также за материальный ущерб, причиненный Обществу по его вине.
