1
1

	ТРУДОВОЙ  КОНТРАКТ

 Г.________                                 _______ 20___ г

Московское Представительство американской компании  ______________” в лице ______________, именуемое в дальнейшем “Работодатель”, и гражданин  России __________________, именуемая в дальнейшем “Работник”, заключили настоящий  контракт о нижеследующем:
1.Работник принимается на работу в Московское Представительство ______  на должность ____________________ с работой  по месту жительства в г.__________    по ____________.
2. Настоящий Контракт является контрактом по совместительству  и заключается на период с _____ 20__ года  на срок ________________, но не более, чем до ___________ 20__ года. Данный срок может быть продлен по его истечении по  взаимному согласию «Работодателя» и «Работника». Найм на срок обусловлен  ограниченной по времени потребностью осуществления проводимых работ и отсутствием возможности их планирования на более длительный период.

3. «Работнику» по настоящему договору устанавливается испытательный срок продолжительностью три месяца

4. Договор может быть расторгнут по  истечении срока его действия, взаимному соглашению сторон, à также по другим причинам, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.
5. Работник должен выполнять следующие основные обязанности:
· подготавливать необходимую документацию к деловым встречам;
· вести протоколы заседаний;
· вести делопроизводство в офисе;
· принимать посетителей;

· обеспечивать транспорт; 

· выполнять все порученные задания и работы на высоком уровне, в требуемом объеме и в назначенный срок;

· владеть английским языком и персональным компьютером в объеме, достаточном для успешного  решения поставленных задач;
· постоянно совершенствовать свои профессиональные качества и поддерживать их на уровне требований, предъявляемых к его должности;

· соблюдать трудовую дисциплину, распорядок дня и требования техники безопасности.
· выполнять другие офисные задачи по указанию уполномоченного руководства ______, соответствующие уровню подготовки  и не требующие специального обучения
6. «Работник» обязан хранить в тайне любую информацию, ставшую известной ему в связи с выполнением им служебных обязанностей от «Работодателя», его клиентов или партнеров. Разглашение данной информации без разрешения «Работодателя» третьим лицам, кроме случаев, предусмотренных законодательством России и США, является грубым нарушением трудовой дисциплины и может служить поводом для увольнения с занимаемой должности и дальнейшего судебного разбирательства.

7. «Работодатель» предоставляет «Работнику» рабочее место, оргтехнику и оборудование в объеме, обеспечивающем я выполнение поставленных задач с требуемым качеством. 
8. а) Работнику устанавливается ненормированный рабочий день  исходя из 40-часовой рабочей недели. Рабочее время, как правило, будет начинаться в 9.00 и заканчиваться в 18.00 с часовым перерывом на обед. В зависимости от потребности реальный объем рабочего времени за неделю может превышать или быть менее  указанной нормы  и определяется полномочным представителем «Работодателя».  Превышение указанной недельной рабочей нормы как правило компенсируется предоставлением времени отдыха в рабочие дни.

     б) При выездах в командировку  или для работы в другую местность «Работодатель» обеспечивает оплату проезда, оплачивает или обеспечивает проживание и выплачивает суточные или компенсацию в размерах, устанавливаемых  «Работодателем» на определенный период и не превышающих нормы  Госдепартамента США (Joint Travel Regulations), но не ниже предусмотренных законодательством РФ.

9. «Работнику» устанавливается ставка оплаты труда в размере ___ долларов США в месяц. 

Выплата заработной платы производится на основе табелей учета рабочего времени, заполненных по последнюю пятницу оплачиваемого месяца включительно.

Оплата производится за конкретно отработанное время. Расчет  причитающейся заработной платы производится в строгом соответствии с требованиями российского законодательства в рублевом эквиваленте по курсу Центробанка РФ на день расчета, выплата осуществляется в наличных рублях или безналичным переводом в долларах США.

10. В связи с необходимостью обеспечения социальной защиты «Работника» и в соответствии с требованиями российского законодательства «Работодатель» перечисляет в соответствующие Российские Фонды все причитающиеся начисления на зарплату «Работника», удерживает из его зарплаты и перечисляет по назначению все требуемые Российским законодательством подоходные налоги и выплаты.

11. Месячная заработная плата выплачивается «Работодателем» один раз в месяц, не позднее 10 (десятого) числа месяца, следующего за оплачиваемым, наличными или путем перевода причитающейся суммы на банковский счет «Работника». Днем оплаты считается подтвержденная банком «Работодателя» дата отправления банковского перевода.  «Работник» несет полную ответственность за выбор банка-получателя платежей и письменно сообщает «Работодателю» свои банковские реквизиты. После осуществления перевода «Работодатель» не несет никакой ответственности за получение «Работником» денег в избранном им банке. 

12.Работнику устанавливается ежегодный отпуск продолжительностью двадцать четыре рабочих дня исходя из шестидневной рабочей недели. До истечения одиннадцати месяцев с момента начала работы срок причитающегося отпуска исчисляется исходя из двух дней за каждый полный отработанный месяц. В случае расторжения трудового контракта до окончания его срока «Работодатель» предоставляет «Работнику» отпуск в натуре или выплачивает компенсацию пропорционально отработанному времени.

13.Реквизиты:

РАБОТОДАТЕЛЯ:

РАБОТНИКА:

14. Настоящий Контракт составлен на английском и русском языках, в двух экземплярах, по одному для Работодателя и Работника.

От РАБОТОДАТЕЛЯ:

_____________________

РАБОТНИК:

_____________________

   
	LABOR CONTRACT

______

                             ______________20__ 

Moscow Representative Office of the American company of _____________ in the person of _____________ hereinafter referred to as «the Employer» and the citizen of the Russian Federation _________________ hereinafter referred to as «the Employee». The Employer and the Employee hereto have executed this Contract, and hereby agree as follows:

1.
The Employee is hired by Moscow Representative Office of ______ as an ________________ in support of the contract with the company of  ____________________________________ .

2.
This Contract is a primary employment contract and concluded from _____________ 2__ for a period of time necessary to perform required activities  under the contract between ______ and the company of _____________ in support of ________________, but no longer than to _______.  The term of the Contract can be extended upon the  expiration by mutual consent of the Employer and the Employee. The limited term of employment is established due to time limits requested to perform the needed work and to the lack of possibility to plan the work for a longer  term.

3.
The  Contract  establishes a three month probation period for the Employee.

4.
This Contract can be terminated upon the expiration  by mutual consent of the both Parties as well as for other reasons stipulated by the effective legislation of the  Russian Federation.

5. The Employee shall perform the following  main duties:

·  keep  a permanent operational connection with authorized representatives of  ______  and partner companiess by means of e-mail, fax and telephone;

· place requests for the Meet and Greet Service of guests while on TDY  in the RF, booking of required transportation, hotels, airline and railroad tickets; 

· support  preparation, organization and performance of workshops and conferences in accordance with the  instructions of ______ HQs and in  coordination with the representatives of the Partner;

·  excercise continuous control  over contractors’  task  performance in support of the Partner companies, log time spent for every task ;  

· timely submit to the accounting department requests  for financing  current tasks  (assessment of expected expenses should be presented when possible 1-2 weeks in advance);

· by  the end of the each financial period (last Friday of the month) prepare  request  to the accounting department  for budgeting of  activities to be carried out next month;

·  perform  all assigned work and tasks at a high professional level, in the appropriate scope and on time;

· have adequate  command of English and  personal computer  skills enabling to effectively  fulfill assigned tasks;

· improve constantly professional skills and maintain them at the level  requirements for  the  jobposition;

· observe the discipline of labor, the daily routine, abide by all the labor safety  requirements;

·  perform, as directed by authorised ______ Management other office tasks which correspond to the level of expertise and do not require special training.
6.
The Employee shall preserve as confidential any and all  information  that became of his knowledge  from the Employer, his Clients and Customers, or his Partners while performing his duties. Disclosure of information to third Parties without authorization of the Employer except the cases provided for by the Russian and US laws shall be considered a fundamental breach of a work discipline and may become a cause for dismissal from the job and subsequent lawsuit. 

7.
The Employer must provide the Employee with a workplace furnished with necessary equipment according to the expected quality of work. The Employer’s representative authorized to solve financial issues must give an express prior approval of the use of personal property by the Employee for the contractual activities and subsequent reimbursement for such use.

8.
(a) The Employee shall work with no fixed workday hours, provided the Employee shall not work more than 40 hours per week. Normally the work time will begin at 9.00 and finish  at 18.00. The work day hours will have a one hour break for lunch. As requested the actual hours worked per week may exceed or be less than the above norm, and are determined by an authorised representative of the Employer. Normally overtime worked will be compensated with time off on work days. 


(b) When travel for temporary duty or relocation for work is required the Employer shall cover transportation expenses, pay or provide lodging, and pay meals and incidental expenses or a compensation within the limits, established by the Employer  for a certain period , not exceeding the rates of the US Department of State (Joint Travel Regulations), but not less than thoseprovided for by  the Russian law.

9.The Employee shall have a salary of ______________ US dollars per month based on a  40-hour-week-four-week month period. 

The salary  will be paid in accordance with hours recorded on timesheets which shall be filled out as of the last Friday of the paid month inclusive.

When the actual hours worked during the month exceed or are less than the authorized per month, payment shall be made for the actual time worked based by recalculation of the monthly salary by the established monthly hours. The payment of the salary earned  will be done in strict accordance with the Russian Federation law in US dollars or in rubles according to the exchange rate of the Central Bank of the Russian Federation on the day of the currency conversion.

10.
Given the necessity to provide for social security  of  the  Employee and in compliance with the requirements of  Russian law, the Employer shall transfer all due  fees at the top of the Employee’s salary to the appropriate Russian Funds, and shall deduct and transfer as appropriate all income taxes and payments required by  Russian law.

11.
The Employer shall  pay the salary to the Employee once a month  no later than  the 10th day  of each month following the pay period by money transfer to the bank account of the Employee. The pay day is the day of the money transfer confirmed by the bank of the Employer. The Employee bears the sole responsibility for the choice of the bank-recipient of payments and shall inform the Employer in writing on the banking data.  After the money transfer the Employer bears no responsibility  for  receipt of the money by the Employee in the chosen bank.

12.The Employee shall   have a 24-work-day annual vacation based on a six-work-day week. Before expiration of 11 months after the Employee starts to work, the vacation period is accrued at the rate of two days per each month worked.  In case the Contract is terminated prior to its expiration, the Employer shall grant the Employee a vacation  or pay compensation for the  unused vacation proportionally to the time worked.

13. Administrative data:

The Employer:

The Employee:

14.  This contract is done in two copies, each in the Russian and English languages, both texts for  the Employer and the Employee. 

For the Employer:

___________________________

Employee:

___________________________


