Солецкий районный суд Новгородской области объявляет о наличии двух  вакансий по должности федеральной государственной гражданской службы- «секретарь судебного заседания» .
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание поступить на государственную гражданскую службу, представляет:

1. Личное заявление;
2. Анкету по форме, утвержденной Указом Президента РФ от 10.10.2024 N 870, заполненную с применением функциональных возможностей специального программного обеспечения "Анкета ГС (МС)", размещенного на официальном сайте федеральной государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в свободном доступе с приложением фотографии размером (4 х 6);

3. Трудовую книжку (в случае ее ведения) и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;
4. Автобиографию;
5. Копию паспорта или заменяющего его документа – все страницы (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии);
6. Документ об образовании и квалификации;
7. Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению (форма 001-ГС/у). Форма заключения утверждена приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 г. № 984н.;
8. Сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие идентифицировать претендующего на замещение должности государственной гражданской службы (за три календарных года, предшествующих году поступления на государственную гражданскую службу);
9. Сведения о доходах, имуществе и имущественных обязательствах поступающего на гражданскую службу, а также членов его семьи (супруга (супруги) и несовершеннолетних детей) - в установленных случаях (п. 1 ч. 1 ст. 20 Закона о государственной гражданской службе, ст. 8 Закона о противодействии коррупции). 
10. Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;
11. Свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
12. Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
13. Сведения об отсутствии (наличии) судимости.

Требования к кандидату:
- на должность секретаря судебного заседания назначаются лица с высшим профессиональным образованием по специальности «Юриспруденция»;

 - требования к стажу лица, претендующего на замещение должности секретаря судебного заседания, не предъявляются;
- наличие навыков работы с ПК, оргтехникой, справочными – правовыми базами в пределах пользователя.
Условия работы:

Целью деятельности секретаря судебного заседания является обеспечение правильной и четкой организации процесса судопроизводства, своевременное изготовление протоколов судебных заседаний и сдача судебных дел, материалов в общий отдел. Место работы: Солецкий районный суд Новгородской области, а также Шимское постоянное судебное присутствие Солецкого районного суда Новгородской области.
Основные обязанности:

Направление копий определений, постановлений судьи на стадиях подготовки, назначения дела к предварительному слушанию и судебному заседанию. Выполнение определений судьи о назначении подготовки гражданского, гражданского апелляционного дела к судебному разбирательству, об оставлении заявления без движения, а также о возвращении заявления в случае отсутствия помощника у судьи.


Извещение лиц, указанных в постановлении судьи о назначении судебного заседания и лиц по спискам, представленным сторонами.


Заблаговременное составление списков дел, назначенных к рассмотрению, и вывешивание на специально оборудованном стенде.


Проверка вручения вызываемым в суд лицам судебных повесток и заблаговременное извещение об этом судьи, председательствующего по делу.


Проверка явки в суд всех вызываемых, доставляемых лиц перед началом судебного разбирательства.


Ведение протоколов судебных заседаний и их изготовление в установленные законом сроки.


Обеспечение ознакомления с протоколом судебного заседания при наличии письменного ходатайства сторон, иных участников процесса по распоряжению судьи, председательствующего по делу.


Своевременное сообщение сведений о приостановлении производства по делам и о делах, рассмотренных свыше сроков, предусмотренных ГПК, УПК, КоАП РФ в общий отдел для внесения отметок в учетно-статистические карточки.


Изготовление копий не вступивших в законную силу приговоров, решений, определений или постановлений, вынесенных по делу, и направление их по принадлежности.


Оформление уголовных, уголовных апелляционных, гражданских, гражданских апелляционных дел, дел об административных правонарушениях, по жалобам на постановления по делам об административных правонарушениях и материалов после их рассмотрения.


Изготовление исполнительных документов по делам, подлежащим немедленному исполнению.


Внесение необходимых отметок в журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании и сдача судебных дел в общий  отдел .


Внесение сведений в ГАС «Правосудие» в соответствии с должностными обязанностями.


Выполнение другой работы по поручению председателя суда, заместителя председателя суда, судьи, председательствующего по делу, начальника общего отдела и заместителя начальника общего отдела.

Документы принимаются по адресу: Новгородская область г. Сольцы, ул. Почтовая д. 14, кабинет №16. телефон (факс): (81655) 3-10-68.
