ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУЦИЯ
референта
Департамента развития ХХХХ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая «Должностная инструкция» регламентирует работу референта Департамента развития ХХХХ (в дальнейшем по тексту – Референта).
1.2. Референт непосредственно подчиняется директору Департамента развития.
1.3. Референт назначается на должность и освобождается от нее приказом Генерального директора ХХХХ по представлению Директора по развитию ХХХХ.
1.4. На должность Референта назначается лицо, имеющее:

- высшее  образование;
- в совершенстве владеющее английским или немецким языком;
- имеющее опыт делопроизводства.
1.5. Референт обязан:

1.5.1. Владеть английским или немецким языком на уровне не хуже, чем «Fluid».
1.5.2. Иметь практический опыт делопроизводства.

1.5.3. Владеть персональным компьютером на уровне продвинутого пользователя.

1.5.4. Знать основы делопроизводства в ХХХХ.
2. ЦЕЛИ ДОЛЖНОСТИ
2.1. Организация делопроизводства и переписки в Департаменте развития.

2.2. Организация поездок в командировку сотрудников Департамента развития.
2.3. Организация приема для переговоров представителей фирм, участвующих в выполнении инвестиционных проектов.
2.4. Организация учета рабочего времени и нетрудоспособности сотрудников Департамента развития.
2.5. Помощь сотрудникам Департамента развития в переводе документов на иностранные языки (с иностранных языков) и выполнение устного перевода при переговорах.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Референт:

3.1. Осуществляет учет выхода сотрудников Департамента на работу, нахождения их в отгулах, командировках (в том числе – местных) или в отпуске.
3.2. Доводит до сотрудников Департамента графики рабочего времени.

3.3. Осуществляет контроль своевременности предоставления работниками листов о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих их право на отсутствие на работе.

3.4. Осуществляет контроль за соблюдением графика очередных отпусков.
3.5. Доводит до сотрудников Департамента и до Дирекции по развитию дочерних компаний распоряжения и приказы по компании.
3.6. Выполняет машинописные работы и ведет делопроизводство в Департаменте.
3.7. По указанию директора Департамента или начальника Управления инжиниринга выполняет письменные переводы документов с иностранного языка (на иностранный язык).
3.8. Ведет синхронный перевод при переговорах с представителями иностранных фирм.

3.9. Готовит командировочные документы для сотрудников Департамента.
3.10. Организует подготовку приема для переговоров представителей фирм, участвующих в выполнении инвестиционных проектов.
3.11. Организует заказ канцелярских принадлежностей, мебели и оргтехники для Департамента развития.
3.12. Выполняет функции «секретаря на телефоне» при отсутствии кого-либо из сотрудников.
4. ПРАВА
Референт имеет право:
4.1. Представлять интересы Департамента развития во взаимоотношениях со структурными подразделениями ХХХХ по вопросам, относящимся к его компетенции.
4.2.Контролировать своевременное выполнение заданий и отдельных поручений сотрудникам Департамента и Дирекции по развитию дочерних компаний.

4.3. Требовать от сотрудников Департамента предоставления документов о временной нетрудоспособности или отсутствии на работе по другим причинам.

4.5. Требовать от сотрудников Департамента отчетных документов по командировкам.

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ДЕПАРТАМЕНТАМИ ОБЩЕСТВА
Референт  взаимодействует со всеми структурными подразделениями холдинга – по вопросам, относящимся к его компетенции.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Референт 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.
