[bookmark: _GoBack]Ачинский городской суд Красноярского края (662150, г. Ачинск, ул. Назарова, 28 Б) в лице председателя суда Гудовой Натальи Васильевны, в соответствии с Законом Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» объявляет конкурс:

на замещение одной вакантной должности государственной гражданской службы: 
- секретарь суда - относящийся к старшей группы должностей категории «специалисты»;
и включение в кадровый резерв Ачинского городского суда Красноярского края:
- секретарь судебного заседания - относящийся к старшей группы должностей категории «специалисты»,

Кандидатами на замещение вакантной должности государственной гражданской службы могут быть граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, отвечающие следующим квалификационным требованиям:
на должность секретаря суда:
- наличие высшего юридического образования по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция» не ниже уровня бакалавриат; 
- требования к стажу не предъявляются,
а также:
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального Закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», законодательства Российской Федерации о судебной системе и судоустройстве, Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», Федерального Закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», приказа Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 № 36 «Об утверждении инструкции по судебному делопроизводству в районном суде»; федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, уголовного, гражданского, административного права и процесса, приказов и распоряжений председателя Верховного Суда РФ, постановлений Совета судей РФ, иных нормативно-правовых актов, регулирующих особенности судебной деятельности; правил делового этикета, кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих, требований к служебному поведению государственных гражданских служащих;
- наличие навыков практического применения нормативных правовых актов, организации и планирования работы, владения компьютерной и другой современной оргтехникой, пользования справочной правовой системой «Консультант плюс», работы с программным обеспечением (MicrosoftWord, MicrosoftExcel, Интернет, электронная почта).

           Основные обязанности секретаря суда.
           Основной целью деятельности секретаря суда является ведение дело- и судопроизводства Ачинского городского суда.
           Секретарь суда должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15, 18 Федерального закона о государственной гражданской службе РФ.
           Перечень основных задач и функций, выполняемых секретарем суда:
· производит регистрацию, учет и хранение гражданских, уголовных, административных дел и материалов, а также жалоб и протестов на решения, приговоры, определения и постановления суда;
· своевременно, в полном объеме в пределах компетенции осуществляет внесение информации по регистрации и движению дел и материалов в автоматизированной системе суда ГАС Правосудие;
· осуществляет подготовку и направление документов по исполнению
приговоров, решений, судебных приказов, определений, постановлений, а также контроль за получением сообщений об их исполнении;
· готовит и ведет статистическую отчетность, составляет статистические отчеты;
· оформляет, а также производит регистрацию и учет исполнительных документов, переданных на исполнение судебным приставам - исполнителям;
· осуществляет подготовку к направлению в апелляционную, кассационную инстанции судебных дел и материалов; 
· осуществляет выдачу подлинных документов из дел, ознакомление с материалами дел после их рассмотрения по распоряжению председателя суда или судьи;
· осуществляет подготовку и сдачу в архив оконченных производством дел, журналов, карточек;
· выполняет другую работу по поручению председателя суда, начальника отдела.

на должность секретаря судебного заседания:
- наличие высшего юридического образования по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция» не ниже уровня бакалавриат; 
- требования к стажу не предъявляются,
а также:
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального Закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», законодательства Российской Федерации о судебной системе и судоустройстве, Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», Федерального Закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», приказа Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29.04.2003 № 36 «Об утверждении инструкции по судебному делопроизводству в районном суде»; федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, уголовного, гражданского, административного права и процесса, приказов и распоряжений председателя Верховного Суда Российской Федерации, постановлений Совета судей Российской Федерации, иных нормативно-правовых актов, регулирующих особенности судебной деятельности; правил делового этикета, кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих, требований к служебному поведению государственных гражданских служащих;
- наличие навыков практического применения нормативных правовых актов, организации и планирования работы, владения компьютерной и другой современной оргтехникой, пользования справочной правовой системой «Консультант плюс», работы с программным обеспечением (MicrosoftWord, MicrosoftExcel, Интернет, электронная почта).

Основные обязанности секретаря судебного заседания. 

           Основной целью деятельности секретаря судебного заседания является обеспечение и ведение дело- и судопроизводства Ачинского городского суда.
           Секретарь судебного заседания должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15, 18 Федерального закона о государственной гражданской службе Российской Федерации.
           Перечень основных задач и функций, выполняемых секретарем судебного заседания:
  осуществляет вызов участников процесса и свидетелей в суд, в том числе, посредством программы суда смс-извещений;
  оформляет списки дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании;
  проверяет явку лиц, вызванных в судебное заседание, и отмечает в повестках время их нахождения в суде;
  ведет протоколы судебных заседаний и ознакомление с ними участников процесса по их ходатайствам;
  оформляет гражданские, административные, уголовные дела, дела об административных правонарушениях и другие материалы в процессе рассмотрения и после их рассмотрения, осуществляет сдачу рассмотренных дел и материалов суда в соответствующее подразделение суда в установленные Инструкцией по судебному делопроизводству сроки;
  отмечает в журнале и ведет учет дел, назначенных к рассмотрению  в судебном заседании, о результатах их рассмотрения;
  выписывает исполнительные документы по делам, решения по которым подлежат немедленному исполнению;
  своевременно и в полном объеме вносит информацию о движении судебных дел и материалов до момента их рассмотрения (включительно) в государственную автоматизированную программу суда - ГАС «Правосудие»;
  по поручению судьи (председателя, заместителя председателя суда) осуществляет ознакомление участников процесса с материалами дел;
  выполняет другую работу по поручению председателя суда, начальника отдела, судьи, за которым он закреплен.

Перечень документов, необходимых для участия в конкурсе:
- личное заявление;
- заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 10.10.2024 г. № 870);
- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
- копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) (в ред. Указа Президента Российской Федерации от 06.10.2020 N 616) (пп. "г" в ред. Указа Президента Российской Федерации от 22.11.2023 г.);
- автобиография;
- характеризующие документы с предыдущих мест работы (учебы);
- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение федеральной государственной службы (утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460); Форма заполнения БК (версия 2.5.5);
- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение федеральной государственной службы (утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460); Форма заполнения БК (версия 3.0.4 от 01.04.2025 г.);
- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или её прохождению (медицинское заключение формы № 001 ГС/У);
- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, за три календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 г. № 2867-р;
- сведения об отсутствии судимостей. 
            Гражданские служащие Ачинского городского суда, изъявившие желание участвовать в конкурсе, подают заявление на имя председателя суда. Гражданские служащие, иного государственного органа изъявившие желание участвовать в конкурсе, представляют заявление на имя председателя суда и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. 
            Несвоевременное проставление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
             При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

              Конкурс проводится с применением следующих методов оценки кандидатов: 
            - тестирование по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по должности государственной гражданской службы;
            - индивидуальное собеседование с конкурсной комиссией Ачинского городского суда.
               Предварительное тестирование можно пройди на Федеральном портале государственной службы и управленческих кадров по адресу http://gossluzhba.gov.ru (тесты для самопроверки).
Прием документов для участия в конкурсе осуществляется по 13 февраля 2026 года включительно по адресу: 662150, г. Ачинск, ул. Назарова, 28 Б, кабинет 5-14 ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45., обед с 13:00 до 13:45 часов, тел. 8 (39151) 7-51-21.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.


