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	ОбъединенныеЮристы

производство уверенности

с 1988 года
	
	конфиденциально 

коммерческая тайна



трудовой договор

	г. Москва
	№ МСК01-620-ТД
	. . .


Отделение юридического обслуживания МСК01, действующее по российскому законодательству как общество с ограниченной ответственностью, входящее в группу ОбъединенныеЮристы® и действующее под её маркой в соответствии с договором концессии, представителем которого является Генеральный директор Косков Владимир Николаевич на основании Устава, именуемое в дальнейшем Отделение, с одной стороны, и гражданка России . . . ., действующая по российскому законодательству как физическое лицо, именуемая в дальнейшем Менеджер по персоналу, с другой стороны, заключили настоящий Договор о следующем.
1. Предмет Договора
1.1. Отделение нанимает . . .   на должность Менеджера по персоналу в качестве основной работы для исполнения обязанностей, предусмотренных Договором и Должностной инструкцией.

1.2. Менеджер по персоналу подчиняется управляющему отделением и генеральному директору.

1.3. Менеджер по персоналу в течение первых 3 рабочих месяцев проходит испытание при приеме на работу, в период или по окончании которого комиссия, созванная Отделением, может провести оценку результатов испытания.

1.4. Менеджер по персоналу подчиняется управляющему отделением и генеральному директору.

1.5. Менеджер по персоналу в течение первых 5 рабочих дней проходит стажировку, представляющую собой ученичество для получения знаний, необходимых для работы в среде и по стандартам Отделения.

2. Оплата труда, время труда и отдыха

2.1. Отделение, при условии выполнения Менеджером по персоналу обязанностей, перечисленных ниже и предусмотренных Должностной инструкцией, ежемесячно выплачивает Менеджеру по персоналу:

2.1.1. оклад в размере 15 000 рублей на период испытания;
2.1.2. оклад в размере 20 000 рублей после успешного испытания при приеме на работу.

2.2. Отделение, при условии выполнения Менеджером по персоналу обязанностей, перечисленных ниже и предусмотренных Должностной инструкцией, при условии отработки нормы (фонда) рабочего времени, предусмотренной законом в отчетном календарном месяце, а также достижения целей, поставленных Отделением дополнительно выплачивает Менеджеру по персоналу в соответствии с действующей системой оплаты и стимулирования труда, следующие стимулирующие выплаты:

2.2.1. компенсации проезда, обедов, мобильной телефонной связи в размере 5 000 рублей в месяц;

2.2.2. премия за кадровое делопроизводство в размере 100 рублей в месяц за каждого среднесписочного сотрудника;

2.2.3. премия за положительную анкету в размере 20 рублей за соискателя, подобранного Менеджером и удовлетворительно прошедшего второе собеседование;

2.2.4. премия за завершенную стажировку в размере 1 500 рублей за каждого соискателя, успешно прошедшего стажировку;

2.2.5. премия за эффективность заполнения в размере 3 000 рублей за каждого сотрудника, прошедшего испытание при приеме на работу;
2.2.6. квартальная премия в размере 15 000 рублей, выплачиваемая при условии проведения очередной квартальной аттестации;

2.2.7. годовая премия в размере 60 000 рублей, выплачиваемая при условии проведения очередных квартальных аттестаций.

2.3. По результатам ежемесячной отчетности и ежеквартальной аттестации компенсационные и стимулирующие выплаты, включая надбавки, могут быть изменены.

2.4. Стимулирующие выплаты Менеджеру по персоналу могут быть уменьшены:

2.4.1. при опозданиях на работу на сумму, рассчитанную по следующему правилу: номер опоздания в календарном месяце умножен на ставку штрафа и умножен на время опоздания в минутах, при этом ставка штрафа равна 5 рублям;

2.4.2. при превышении лимита потребления ресурсов Интернета на сумму перерасхода;

2.4.3. на сумму расходов, связанных с изготовлением средств идентификации Менеджера по персоналу (визитки, пропуска, удостоверения и т.п.), если трудовой договор расторгается до истечения 6 месяцев.

2.5. Заработная плата выплачивается 3 раза в месяц: аванс – 25 день, оклад – 7 день, премии – 20 день каждого месяца.

2.6. Менеджер по персоналу нанимается на 40 часовую рабочую неделю с рабочим днем с 9-00 до 18-00. Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни, официально предусмотренные законодательством Российской Федерации и Отделением. Менеджер по персоналу имеет право на ежегодный отпуск в период, установленный Отделением, продолжительностью 28 календарных дней.

3. Обязанности Отделения

3.1. Делать все от него зависящее, чтобы обеспечить соблюдение и исполнение Менеджером по персоналу всех его обязанностей по Договору.

3.2. Предоставить Менеджеру по персоналу рабочее место, конторское оборудование и прочие возможности, которые необходимы и достаточны, для того чтобы он выполнял свои обязанности по Договору.

3.3. Предоставлять Менеджеру по персоналу рекомендательные письма и справки для обеспечения необходимых гражданско-правовых отношений с третьими лицами.

4. Обязанности Менеджера по персоналу
4.1. Приступить к работе с . . . 
4.2. Делать все от него зависящее для производительной, эффективной и качественной работы.

4.3. Действовать в соответствии с Должностной инструкцией.

4.4. Выполнять требования локальных нормативных актов, включая правила внутреннего распорядка, стандарты, положения, приказы, распоряжения, инструкции.

4.5. Обслуживать входящие звонки, включая те из них, которые были переадресованы телефонной станцией с рабочего внутреннего телефона на мобильный телефон Менеджера по персоналу.

Обеспечивать Отделение сотрудниками необходимых профессий, специальностей и квалификаций.

4.6. Разработать и обслуживать систему обучения стажеров, обеспечивая выход специалиста на среднюю производительность по Отделению не позднее 1 календарного месяца.

4.7. Разработать автоматизированную систему квартальной аттестации.

4.8. Организовывать ежеквартальную аттестацию сотрудников Отделения.

Размещать рекламные объявления о найме в Интернете и специализированных СМИ.

Осуществлять поиск резюме соискателей на кадровых сайтах, рассматривать и подбирать соответствующие.

Обращаться по телефону и по электронной почте к соискателям, разместившим свои объявления в Интернете.

Запрашивать дополнительные сведения от соискателей, включая заполнение биографической анкеты, согласовывать время собеседования (анкетирования).

Отвечать на обращения соискателей, сделанные по телефону или электронной почте.

Приглашать соискателей на анкетирование и собеседование в офис Отделения.

Проводить собеседование с соискателями с целью полного заполнения анкеты и получения дополнительных сведений.

Выполнять нормы выработки:

4.8.1. по количеству стажеров – 10 человек за месяц;

4.8.2. по количеству работников, прошедших испытание при приеме на работу, – 5 человек за месяц;
4.8.3. ежеквартальная аттестация всех сотрудников не позднее 20 числа первого месяца, следующего за календарным кварталом аттестации.
4.9. Предоставлять Отделению ежедневные и ежемесячные отчеты по установленному регламенту и по требованию Отделения.

4.10. Информировать управляющего Отделением о нарушениях порядка, допущенных сотрудниками.

4.11. Сохранять и своевременно возвращать документы, вверенные ему клиентом или Отделением, которые при этом должны иметь постоянным местом хранения офис Отделения, и перемещать их за пределы офиса только в связи с производственной необходимостью и на предельно короткий срок.
4.12. По всем вопросам действовать преданно и честно по отношению к Отделению, соблюдая его интересы и выполняя его решения.

4.13. Предоставлять Отделению планы и отчеты за месяц по установленному регламенту и по требованию Отделения.

4.14. Предоставлять Отделению всю информацию, объяснения и содействия, необходимые в связи с операциями Отделения.

4.15. Информировать Отделение в кратчайшие сроки о проблемах, дополнительных возможностях, событиях и любую другую информацию, которая может быть использована Отделением или которая может принести пользу или нанести ущерб Отделению.

4.16. Информировать Отделение в кратчайшие сроки о невозможности исполнить какое-либо задание.

4.17. Разрешать уполномоченным представителям Отделения в любое время иметь доступ к информации и документам, относящимся к деятельности Отделения, проверять их, а также периодически предоставлять Отделению копии этих документов для хранения в архиве Отделения.

4.18. Компенсировать ущерб, понесенный Отделением или клиентом, вследствие принятых Менеджером по персоналу решений и/или совершенных действий (бездействия), если они были приняты и совершены без предварительного письменного уведомления Отделения и получения его одобрения.

4.19. Ни прямо, ни косвенно не заниматься другим делом или сделками, которые конкурируют с операциями и сделками Отделения, и не проявлять интереса к их осуществлению и развитию.

4.20. Соблюдать порядок доступа к конфиденциальной информации.

4.21. Никогда, будь то в течение Договора или после его прекращения, не разглашать и не использовать никакой неопубликованной технической, финансовой и коммерческой информации, получаемой от Отделения, и любой другой информации в связи с делами Отделения, и его деловыми операциями или методами их осуществления.

4.22. Соблюдать фирменные требования к форме одежды, поддерживать деловой стиль одежды, не использовать одежду для отдыха и развлечений, включая спортивные костюмы, кроссовки, майки, короткие кофты, короткие юбки, в том числе одежду ярких вызывающих цветов.

4.23. После прекращения действия Договора передать Отделению всю информацию, корреспонденцию, документы, планы, разработки, спецификации, учетные документы, счета, имущество, принадлежащие Отделению, которыми он может обладать или которые могут находиться под его контролем и иметь отношение к делам и деловым операциям Отделения независимо от того, были ли они первоначально предоставлены Отделением или нет, включая информацию, содержащуюся в личных воспоминаниях Менеджером по персоналу и имеющую отношение к делам Отделения.

5. Права Отделения

5.1. Требовать от Менеджера по персоналу отчеты по выполнению Договора и текущей деятельности.

5.2. Распоряжаться на свое усмотрение всеми документами и прочей информацией, имеющейся в распоряжении Менеджера по персоналу и принадлежащей Отделению.

5.3. Уменьшать размер компенсационных и стимулирующих выплат при нарушениях Менеджером по персоналу технологической и/или производственной дисциплины, включая опоздания.

6. Права Менеджера по персоналу
6.1. Получать социальное страхование, в том числе медицинское и пенсионное.

6.2. Представлять Отделение во взаимоотношениях с российскими и зарубежными юридическими и физическими лицами по вопросам, связанным с выполнением им своих обязанностей.

6.3. Получать рекомендательные письма Отделения и справки о работе и вознаграждении.

7. Ответственность сторон

7.1. Стороны несут ответственность за выполнение своих обязанностей в соответствии с действующим трудовым, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации с учетом особенностей вытекающих из условий Договора.

7.2. Менеджер по персоналу несет ответственность:

7.2.1. за сохранность и своевременный возврат документов, полученных им у Отделения, клиента Отделения или третьих лиц в связи с операциями Отделения;

7.2.2. за материальные ценности и денежные средства, полученные в Отделении для исполнения служебных обязанностей;

7.2.3. за ущерб деловой репутации Отделения, в том числе нанесенный низким качеством и/или несвоевременным исполнением заказов клиентов Отделения.

7.3. На сторону, нарушившую свои обязанности по Договору, что привело к ущербу другой стороны, может быть наложен штраф (неустойка) в размере 100 % от суммы ущерба.

8. Особые условия

8.1. Если какое-либо из положений Договора в связи с изменением законодательства становится недействительным, это не затрагивает действительности остальных его положений. В случае необходимости стороны договариваются о замене недействительного положения иным положением, позволяющим достижение сходного экономического и правоустанавливающего результата.

8.2. В случае реорганизации Отделения, его права и обязанности, вытекающие из Договора, переходят к правопреемнику. В случае замены стороны в обязательстве или в порядке перевода по соглашению между работодателями, права и обязанности Отделения переходят к новому работодателю.

8.3. В случаях, не предусмотренных Договором, применяются правила, установленные трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации, уставом и локальными нормативными актами Отделения, и местные деловые обычаи.

9. Приложения

9.1. Приложение № 1. Должностная инструкция Менеджера по персоналу.

9.2. Приложение № 3. Лист ознакомления с текущими локальными нормативными актами.

10. Реквизиты сторон 

10.1. Отделение: Отделение юридического обслуживания МСК01, ООО;

10.1.1. Адрес офиса: 127473, г. Москва, ул. Селезневская, 11-а, стр. 2, офис 110;

10.1.2. Тел/факс: (495) 741-65-12; э/почта: mail@ulc.ru, веб-сайт: www.ulc.ru;

10.1.3. Идентификаторы:ОГРН 1107746881670, ИНН 7722730930, КПП 772201001;

10.1.4. Расчетный счет 40702810100170001660 в  АКБ "Банк Москвы" (ОАО), кор/счет № 30101810500000000219, БИК 044525219
10.2. Менеджер по персоналу: Ерошкина Дарья  Александровна.
10.2.1. Паспорт: 6307 121854  Выдан: отделом УФМС России по Саратовской обл. в гор. Балаково 24.12.2007. Код подразделения 640 - 011
10.2.2. Адрес проживания: г. Москва ул. Мусы Джалиля д. 15/1 кв. 194.
10.2.3. Адрес регистрации: Саратовская обл. гор. Балаково ул. Степная  д. 14, кв. 70.
10.2.4. Телефон мобильный: 89267024240
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