06.04.2026 г.

Богучанский районный суд объявляет конкурс на замещение вакантной должности
Богучанский районный суд Красноярского края (663430, Красноярский край, Богучанский район, с. Богучаны, ул. Партизанская, 113,) в лице председателя суда Голобородько Юрия Николаевича, 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 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» с 06 апреля 2026 года объявляет конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы: 
- секретаря судебного заседания (вакантная должность)

Кандидатами на замещение данной должности государственной гражданской службы могут быть граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, отвечающие следующим требованиям:

Квалификационные требования к уровню профессионального образования

наличие высшего профессионального образования
Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки

не предъявляются

Дополнительные требования
Секретарь судебного заседания должен знать: 

государственный язык Российской Федерации (русский язык);

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. N 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации", от 7 февраля 2011 г. N 1-ФКЗ "О судах общей юрисдикции в Российской Федерации", от 23 июня 1999 г. N 1-ФКЗ "О военных судах в Российской Федерации";

федеральные законы от 8 января 1998 г. N 7-ФЗ "О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации", от 17 декабря 1998 г. N 188-ФЗ "О мировых судьях в Российской Федерации", от 14 марта 2002 г. N 30-ФЗ "Об органах судейского сообщества в Российской Федерации", от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", от 22 декабря 2008 г. N 262-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации", от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

законы Российской Федерации от 26 июня 1992 г. N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации", от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне";

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации (далее - ГПК РФ), Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (далее - УПК РФ), Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации (далее - КАС РФ), Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП РФ) и другие законы, определяющие порядок осуществления правосудия и принципы судопроизводства;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации и другие нормативные правовые акты, регулирующие деятельность федеральных судов общей юрисдикции и особенности прохождения государственной гражданской службы;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Богучанского районного суда;

Инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденную приказом Судебного департамента от 29 апреля 2003г. № 36;
Правила поведения работников аппарата суда, утвержденные постановлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 2006г. № 156;
Нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий;

Порядок работы со служебной информацией;

Инструкции судопроизводства;

Методы оформления и обработки документов;

Правила пользования приемно-переговорными устройствами;

Правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;

Основы этики и эстетики;

Правила делового общения;

Правила эксплуатации оргтехники;

Правила внутреннего трудового распорядка и настоящего должностного регламента;

Нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

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 (Microsoft Word, Microsoft Excel, Интернет, электронная почта).

Основные обязанности секретаря судебного заседания:

1. Осуществляет оформление гражданских, уголовных и дел об административных правонарушениях, а также дел, поступивших в суд в порядке исполнения приговора, материалов, поступивших в порядке досудебного производства, с момента поступления в суд заявления и после их рассмотрения.

2. Своевременно вносит сведения по гражданским, уголовным делам, материалам, находящимся в производстве судьи в Программу, согласно приказа председателя суда о распределении функциональных обязанностей между работниками аппарата суда по работе с ГАС «Правосудие», размещает необходимые судебные документы в подсистеме ГАС «Правосудие» «Банк судебных решений», своевременно получает входящую корреспонденцию, поступающую в суд после ее регистрации, своевременно регистрирует исходящую корреспонденцию в ИС «Документооборот и обращения граждан» и передает на отправку;

3. На стадии подготовительных действий к судебному заседанию по поручению судьи подготавливает дело к судебному заседанию: оформляет и направляет повестки, извещения, запросы, письма, копии исковых заявлений.

4. Вызывает в суд участников процесса и свидетелей, извещает участников процесса и других лиц о времени и месте судебного заседания, а также извещает о времени и месте рассмотрения дела прокурора, представителей государственных органов. В случае необходимости перечисленных лиц, вызывает в судебное заседание путем направления им телефонограммы, телеграммы, СМС - извещения. Направляет требование начальнику места предварительного заключения о доставке подсудимого в судебное заседание (по уголовным делам).

5. Заблаговременно проверяет уведомления об извещении участников процесса и принимает дополнительные меры по обеспечению явки лиц в судебное заседание.

6. Перед началом судебного заседания проверяет, получение не явившимися лицами судебных извещений, доставку подсудимых, находящихся под стражей.

7. Установление связи с судом или учреждением, в которых используются системы видео-конференц-связи, для обеспечения участия в судебном заседании лица, присутствие которого необходимо для правильного рассмотрения дела.
8. После рассмотрения дела либо в случае отложения его разбирательства, по распоряжению судьи, отмечает в судебных повестках вызванных в суд лиц время их нахождения в суде, заверяет отметку своей подписью и штампом суда.

9. Не позднее следующего рабочего дня сообщает в отдел делопроизводства сведения по уголовным делам с постановлением судьи, вынесенным по результатам подготовительных действий (ст.227 УПК РФ), для внесения отметок о принятом судьей решении в учетно-статистическую карточку.

10. Ведет протоколы судебных заседаний и изготавливает их.

11. Знакомит участников процесса, осужденных с протоколами судебных заседаний по их ходатайствам.

12. После рассмотрения дела выполняет следующие действия: подшивает документы в хронологическом порядке, пронумеровывает листы дела и составляет за своей подписью опись находящихся в деле бумаг, делает отметку в журнале учета дел о результатах рассмотрения дела, материала.

13. Делает отметку о результатах рассмотрения дела в журнале учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании.

14. Изготавливает копии судебных документов по рассмотренному делу.

15. Изготавливает копии решений, определений, постановлений, приговоров суда, которые должны быть заверены подписью судьи, председательствующего по делу, и скрепляет гербовой печатью. Если копии изложены на нескольких листах, прошнуровывает и скрепляет печатью.

16. Вручает копии решений, определений, постановлений, приговоров суда участникам процесса.

17. Изготавливает сопроводительные письма

18. Оформляет оконченные производством дела и материалы для последующей их сдачи в канцелярию суда.

19. Обо всех действиях по подготовке дел, рассматриваемых судом секретарь судебного заседания делает отметку в справочном листе уголовных, гражданских, административных дел, а также дел, поступивших в суд в порядке исполнения приговора, материалов, поступивших в порядке досудебного производства.

20. Прилагает к делу статистические карточки на осужденных, оправданных, лиц, дела в отношении которых прекращены, а также лиц, признанных невменяемыми, к которым применены принудительные меры медицинского характера.

21. По уголовному делу, по гражданскому делу иск по которому вытекает из уголовного дела, где преступлением причинен ущерб имуществу, прилагает к делу заполненные карточки по учету сумм ущерба.

22. Выписывает исполнительные документы по делу, по которому судебные решения подлежат немедленному исполнению и передает их по принадлежности.

23. При наличии определения о приостановлении производства по уголовному делу для розыска подсудимого направляет копию постановления об объявлении розыска, для исполнения.

24. После совершения всех действий по оформлению дела, но не позднее десяти дней после его рассмотрения и вынесения решения в окончательной форме секретарь судебного заседания передает дело в канцелярию суда.

25. Передает исковые заявления и другие материалы, принятые на личном приеме, не позднее следующего рабочего дня, в отдел делопроизводства для учета в журнале входящей корреспонденции.

26. Выполняет пункты и разделы плана работы суда на год, относящиеся к компетенции секретаря судебного заседания.

27. Выполняет другую работу по поручению председателя суда, администратора, начальника отдела.

Условие прохождения гражданской службы Российской Федерации

Условия прохождения гражданской службы определены Федеральным законом  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27 июня 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, предоставляет следующие документы:

- личное заявление;

- заполненная и подписанная анкета с фотографией;

- автобиография;

- характеризующие документы с предыдущих мест работы (учебы);

- копии документов, о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании и присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- копии документов: паспорта, трудовой книжки (или сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже), свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН), страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, военного билета, свидетельства о заключении (расторжении) брака, о рождении детей;

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или её прохождению (медицинское заключение формы N 001-ГС/у «психиатр, психиатр-нарколог»); - форма о представлении сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы,  размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать (утверждено распоряжением Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2016 г. № 2867-р);
- справка об отсутствии судимости;
- две фотографии (3х4), выполненные на матовой бумаге в черно-белом или цветном изображении, с полукруглыми размытыми нижними краями;
- одну фотографию (6х4), выполненные на матовой бумаге в черно-белом или цветном изображении.

Прием документов для участия в конкурсе осуществляется по 26 апреля 2026 г. включительно по адресу: 663430, Красноярский край, Богучанский район, с. Богучаны, ул. Партизанская, 113, кабинет 35 ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с понедельника по четверг с 9.00 по 17.00, пятница с 9.00 до 16.45., обед с 13:00 до 13:45 часов, тел. 8 (39162) 22-885.
