Краткое описание должностных обязанностей по старшей группе должностей (консультант, секретарь судебного заседания, секретарь суда, специалист) категория должностей «специалисты»:

- контроль состояния автоматизированных рабочих мест и программного обеспечения;
- первичная диагностика неисправности оргтехники; 
- техническое обеспечение работы интернет-сайта суда;
- контроль ведения резервных копий баз данных;
- контроль работоспособности аудио-видеотехники и средств аудио-видео фиксации; 
- обеспечение исправной и бесперебойной работы программных изделий ГАС «Правосудие».

- Подготовка дел к судебному разбирательству; 
- вызов участников процесса; проверка явки в суд вызванных лиц; 
- ведение протоколов судебного заседания и ознакомление с ними участников процесса; 
- оформление рассмотренных дел и подготовка их к сдаче в отдел судопроизводства; 
- работа в программе ГАС «Правосудие».

- Организация работы (прием, регистрация, учет, обеспечение сохранности, контроль движения и иное) с поступившими в отдел уголовными делами/гражданскими делами, делами об административных правонарушениях и иными материалами, заявлениями, жалобами, другими документами;
- прием, учет, организация хранения вещественных доказательств по уголовным делам
- извещение участников процесса о поступивших жалобах;
-  информирование обратившихся лиц по вопросам, связанным с рассмотрением заявлений, жалоб, уголовных/гражданских дел и иных материалов;
- своевременное, полное и достоверное внесение данных в электронную картотеку ГАС РФ «Правосудие»;
- проверка введенной информацию в электронную картотеку ГАС РФ «Правосудие» работниками аппарата суда при приеме дел;
- подготовка, оформление и передача в архив законченных производством гражданских/уголовных,  административных дел, иных материалов, реестров, журналов, нарядов, алфавитных указателей, картотек и иных документов.

- Прием документов постоянного и временных сроков хранения,   образовавшихся   в   ходе   деятельности    суда;
- ведение учета документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве;
- систематизирование и размещение документов, поступающих на хранение в Архив;
- подготовка и предоставление на рассмотрение и согласование экспертной комиссии Ленинского районного суда г. Томска необходимой документации;
- исполнение запросов, выдача архивных копий документов, архивных выписок и архивных справок;
- ознакомление участников уголовного, гражданского, административного судопроизводства с материалами судебных дел;
- осуществление ведения справочно-поисковых средств к документам Архива;
- оказание методической помощи структурным подразделениям и работникам суда в подготовке документов к передаче в Архив.

Кандидат на должность должен уметь:
- анализировать;  
- оперативно принимать  и осуществлять принятые  решения;
- адаптироваться  к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
- планировать, правильно распределять рабочее время и достигать результата;
- работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;
- владеть приемами межличностных отношений;
- составлять  деловые  письма, навык работы с офисными программами, работа с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);
- работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), работать со справочными нормативно – правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет – портал правовой информации».
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