Главный специалист отдела правовой и кадровой работы 
[bookmark: _GoBack](на условиях срочного трудового договора)

Требования:
- Высшее юридическое образование.
- Опыт работы по специальности не менее 3-х лет (предпочтение юристам, имеющим опыт представительства в судах).
- Уверенное знание гражданского, жилищного законодательства, арбитражного и гражданского процесса.
- Умение работать с большим объемом информации.
- Умение оперативно и точно исполнять поручения руководства, принимать решения, отстаивать свое мнение.

Основные должностные обязанности:
- ведение претензионно-исковой работы в Фонде, в том числе применение установленных законодательством мер для взыскания задолженности по уплате взносов на капитальный ремонт, в том числе:
-  принимать меры по соблюдению досудебного порядка урегулирования споров;
- готовить материалы и заявления для предъявления в суды;
- предъявлять исковые заявления/заявления на выдачу судебных приказов в суды;
- обеспечивать своевременное получение копий решений, определений и иных документов, принимаемых судом по делам, с участием Фонда;
- вести постоянную регистрацию и учет судебных дел;
- составлять отчетность по направлению деятельности; 
- представление интересов Фонда в судах;
- изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, судебной практики с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой деятельности Фонда;
- участие в выездах и встречах с населением Пензы и области, подготовка ответов на обращения граждан;
- ведение плана работы.

Условия:
- Занятость: пн-пт 9.00 - 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00).
Территориально офис: г.Пенза, ул. Некрасова, д.24 (6 этаж).
Представительство в судах города Пензы и Пензенской области. 
Работа по срочному трудовому договору.
Работа с ПС «КонсультантПлюс».
Заработная плата от 26 000 рублей, ежеквартальное премирование по результатам работы.

Резюме направлять на электронную почту: s.kotova@fkrmd58.ru.

Контактный телефон начальника отдела и кадровика: 210-696.
