ОБЪЯВЛЕНИЕ
Верховный Суд Республики Ингушетия объявляет о формировании кадрового резерва для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы. 
I. Главная группа должностей категории «руководители»:

- начальник отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам;
- начальник отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам;

- начальник отдела правовой информатизации, обобщения судебной практики и взаимодействия со СМИ.

Квалификационные требования для замещения
 должностей государственной гражданской службы 
категории «руководители»:
1) наличие высшего образования по специальностям, соответствующим направлениям деятельности отделов не ниже уровня специалитета, магистратуры;

2)    не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Начальник отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам,  начальник отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам должен знать:

государственный язык Российский Федерации (русский язык); 

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», от 5 февраля 2014 г. №3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;

федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 27 мая 2003 г.      № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 2 октября 2007 г. №229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

законы Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 г. № 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, нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, другие нормативные правовые акты, регулирующие деятельность федеральных судов общей юрисдикции и особенности прохождения государственной гражданской службы;

систему органов государственной власти в Российской Федерации;

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители,

внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

основы ведения судебного делопроизводства и судебной статистики;

нормы и правила охраны труда, пожарной и технической безопасности; Правила поведения работников аппарата суда;

Правила внутреннего трудового распорядка суда;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда; 
Инструкцию по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденную приказом Судебного департамента  при  Верховном  Суде  Российской  Федерации  от 15 декабря  2004 г. № 161;

Должностной регламент;

порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на официальном сайте суда в сети «Интернет»;

нормативные документы, регулирующие деятельность приемной суда.

Начальник отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам,  начальник отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

организовывать работу по назначению к рассмотрению в судебном заседании гражданских и административных дел;

осуществлять наполнение информационных систем суда (подсистемы ГАС «Правосудие», учетно-статистические карточки, электронные журналы учета дел и жалоб) сведениями о движении гражданских и административных дел, заявлений, жалоб, представлений;

 осуществлять контроль за правильностью оформления секретарями судебного заседания материалов гражданских и административных дел,  материалов по заявлениям в порядке исполнения судебных постановлений по гражданским и административным делам,  иных материалов, разрешаемых в порядке гражданского судопроизводства, и за своевременностью их подготовки для направления в суд соответствующей инстанции;

осуществлять контроль за изготовлением необходимых процессуальных документов, направленных на исполнение судебных постановлений;

осуществлять контроль за правильностью оформления и подготовки к сдаче в архив гражданских и  административных дел, иных материалов, а также нарядов и журналов согласно номенклатуре дел.
Начальник отдела правовой информатизации, обобщения судебной практики и взаимодействия со СМИ должен знать:

государственный язык Российский Федерации (русский язык); 

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», от 5 февраля 2014 г. №3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;

федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

законы Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы и распоряжения Председателя Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации иные нормативные правовые акты, касающиеся вопросов организационного обеспечения деятельности федеральных судов и регулирующие деятельность федеральных судов общей юрисдикции особенности прохождения государственной гражданской службы;

основы государственного управления, экономики и организации труда;

методы управления аппаратом государственного органа;

систему органов государственной власти в Российской Федерации;

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители,

внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

основы ведения судебного делопроизводства и судебной статистики;

нормы и правила охраны труда, пожарной и технической безопасности; Правила поведения работников аппарата суда;

Правила внутреннего трудового распорядка суда;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда;

Инструкцию по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 15 декабря 2004 г. № 161;

Должностной регламент;

порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на официальном сайте суда в сети «Интернет»;

нормативные документы, регулирующие деятельность приемной суда.
     Начальник отдела правовой информатизации, обобщения судебной практики и взаимодействия со СМИ должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

        осуществлять контроль за функционированием, обслуживанием и сопровождением электронной почты и сайта суда в сети Интернет, в том числе за подготовкой и размещением информации о деятельности суда на официальном сайте в сети Интернет в соответствии с Федеральным законом от 22 декабря 2008 г. N 262-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации";

         осуществлять контроль за круглосуточным функционированием системы ГАС «Правосудие»;

        осуществлять контроль за своевременным взаимодействием сотрудников с разработчиками системы ГАС ««Правосудие» (исправление ошибок, реализация доработок);

        контролировать  работу структурированной кабельной сети, автоматизированной информационной системы, перераспределения нагрузки между серверами и системами хранения данных, обновления сервера и программных изделий, входящих в систему ГАС «Правосудие» в суде;
         осуществлять  контроль за своевременной подготовкой статистических данных о работе суда по гражданским, административным, уголовным делам и делам об административных правонарушениях  для представления в Верховный Суд Российской Федерации, а также для доклада председателю суда и  для опубликования на сайте суда;
          осуществлять контроль за подготовкой статистических материалов, не содержащихся в формах отчетности, обобщений судебной практики, по тематическим запросам судей и руководства Верховного Суда Российской Федерации, 5 Кассационного суда общей юрисдикции, 3 Апелляционного суда общей юрисдикции, Министерства юстиции Российской Федерации и др.;
        осуществлять контроль за формированием и предоставлением в Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации статистических отчетов о работе Верховного Суда Республики Ингушетия в сроки, установленные
II. Ведущая группа должностей категории «руководители»:

- заместитель начальника отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам;

- заместитель начальника отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета.

Квалификационные требования для замещения должностей государственной гражданской службы:

· наличие высшего образования по специальностям, соответствующим направлениям деятельности отделов, без предъявления требования к стажу.
Заместитель начальника отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам должен знать:

государственный язык Российский Федерации (русский язык); 

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», от 5 февраля 2014 г. №3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;

федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 27 мая 2003 г.      № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 2 октября 2007 г. №229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

законы Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 г. № 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, нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, другие нормативные правовые акты, регулирующие деятельность федеральных судов общей юрисдикции и особенности прохождения государственной гражданской службы;

систему органов государственной власти в Российской Федерации;

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители,

внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

основы ведения судебного делопроизводства и судебной статистики;

нормы и правила охраны труда, пожарной и технической безопасности; Правила поведения работников аппарата суда;

Правила внутреннего трудового распорядка суда;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда; 
Инструкцию по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 15 декабря 2004 г. № 161;

Должностной регламент;

порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на официальном сайте суда в сети «Интернет»;

нормативные документы, регулирующие деятельность приемной суда.

          Заместитель начальника отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

своевременно доводить до сведения начальника отдела необходимые и полные сведения по направлениям деятельности отдела для повышения оперативности принятия решений;

осуществлять регистрацию и учет исковых заявлений, административных исковых заявлений, гражданских и административных дел, материалов по заявлениям в порядке исполнения судебных постановлений по гражданским и административным делам и иных материалов, разрешаемых в порядке гражданского и административного судопроизводства, и других документов по гражданским и административным делам и, после распределения, передавать судьям исковые заявления, административные исковые заявления, дела и жалобы;

организовывать работу по назначению к рассмотрению в судебном заседании гражданских и административных дел, материалов по заявлениям в порядке исполнения судебных постановлений по гражданским и административным делам и иных материалов, разрешаемых в порядке гражданского и административного судопроизводства;

осуществлять наполнение информационных систем суда (подсистемы Государственной автоматизированной системы «Правосудие», учетно-статистические карточки, электронные журналы учета дел и жалоб) сведениями о движении заявлений, жалоб, представлений, гражданских и административных дел, иных материалов;

формировать списки дел, назначенных к рассмотрению, и представлять соответствующую информацию работнику аппарата суда, ответственному за наполнение сайта суда; 
осуществлять контроль за правильностью оформления секретарями судебного заседания материалов гражданских и административных дел,  материалов по заявлениям в порядке исполнения судебных постановлений по гражданским и административным делам и иных материалов, разрешаемых в порядке гражданского и административного судопроизводства, и за своевременностью их подготовки для направления в суд соответствующей инстанции;

направлять гражданские и административные дела, материалы после их рассмотрения в суд соответствующей инстанции; 

осуществлять контроль за изготовлением необходимых процессуальных документов, направленных на исполнение судебных решений;

осуществлять контроль за правильностью оформления и подготовки к сдаче в архив суда законченных производством гражданских и административных дел, иных материалов, учетно-статистических карточек, журналов и иных документов согласно номенклатуре дел суда;
соблюдать порядок обращения с  документами и другими материальными носителями, содержащими служебную информацию и служебную информацию ограниченного распространения (фото-, кино-, видео- и аудиопленки, машинные носители информации и др.);

осуществлять учёт и хранение служебных документов и других материальных носителей, касающихся деятельности отдела;

готовить аналитические, информационные, справочные материалы и отчетные документы по вопросам деятельности отдела;

Заместитель начальника отдела  материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета должен знать:

государственный язык Российский Федерации (русский язык); 

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», от 5 февраля 2014 г. №3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;

федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», от 6 декабря 2011 г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Бюджетный кодекс Российской Федерации, другие федеральные законы;

законы Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы и распоряжения Председателя Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся вопросов материально-технического обеспечения деятельности федеральных судов;

основы государственного управления, экономики и организации труда;

методы управления аппаратом государственного органа;

систему органов государственной власти в Российской Федерации;

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители,

внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

нормы и правила охраны труда, пожарной и технической безопасности; Правила поведения работников аппарата суда;

Правила внутреннего трудового распорядка суда;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда;

Инструкцию по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 15 декабря 2004 г. № 161;

Должностной регламент;

порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на официальном сайте суда в сети «Интернет»;

нормативные документы, регулирующие деятельность приемной суда.

        Заместитель начальника отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

         организовывать работу по снабжению судей и структурных подразделений суда необходимыми материально-техническими средствами требуемого качества в заданные сроки в соответствии с установленными нормами в пределах выделенных бюджетных ассигнований, рассматривать заявки судей и  работников суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
организовывать капитальный и текущий ремонт, эксплуатацию здания и помещений, занимаемых судом, осуществлять контроль за выполнением этих работ;
         обеспечивать сохранностью основных средств, автотранспортных средств и материальных запасов в суде;
планировать потребность в материально-техническом обеспечении суда;

осуществлять подготовку расчетов-обоснований и годовых заявок на лимиты топливно-энергетических ресурсов и средств на содержание и обслуживание здания и сооружений для обеспечения деятельности суда;

III. Ведущая группа должностей категории «специалисты»:

- ведущий консультант отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета.

Квалификационные требования для замещения должностей государственной гражданской службы:

· наличие высшего образования по специальностям, соответствующим направлениям деятельности отделов, без предъявления требования к стажу.
Ведущий консультант отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета должен знать:

государственный язык Российский Федерации (русский язык); 

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», от 5 февраля 2014 г. №3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;

федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», от 6 декабря 2011 г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Бюджетный кодекс Российской Федерации, от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», другие федеральные законы;

законы Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы и распоряжения Председателя Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся вопросов материально-технического обеспечения и бухгалтерского учета деятельности федеральных судов;

основы государственного управления, экономики и организации труда;

методы управления аппаратом государственного органа;

    систему органов государственной власти в Российской Федерации;

          порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители,

внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

нормы и правила охраны труда, пожарной и технической безопасности; Правила поведения работников аппарата суда;

Правила внутреннего трудового распорядка суда;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда;

Инструкцию по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 15 декабря 2004 г. № 161;

Должностной регламент;

порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на официальном сайте суда в сети «Интернет»;

нормативные документы, регулирующие деятельность приемной суда.

Ведущий консультант отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

         работать с подсистемами Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» по направлениям деятельности;

обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации в области материально-технического обеспечения и бухгалтерского учета деятельности федеральных судов общей юрисдикции, прохождения государственной гражданской службы, ведения делопроизводства и архивного дела;

          осуществлять работу по бухгалтерскому учету хозяйственно-финансовой деятельности и экономному использованию материальных и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации;
           осуществлять проверку правильности оформления трудовых соглашений и других документов на выплату заработной платы;
            осуществлять прием авансовых отчетов от подотчетных лиц по выдаваемым им авансам на хозяйственные нужды, командировочные расходы; проверку правильности оформления документов и расходования средств по назначению;
          принимать участие в разработке мероприятий по совершенствованию документооборота, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета;
осуществлять своевременное и правильное начисление заработной платы, премий и прочих начислений судьям и работникам аппарата суда,  техперсоналу, работникам, выполняющим работы по договорам гражданско-правового характера;
осуществлять своевременные и правильные расчеты по листкам временной нетрудоспособности и другим выплатам, установленным законодательством Российской Федерации в пользу физических лиц;
         осуществлять начисление  оплаты  труда,  отпускных,  начисления по листам
временной нетрудоспособности, другим выплатам и платежам судьям и работникам аппарата, техперсоналу;
         осуществлять ведение персонифицированного учета по оплате труда судей и работников суда;
         осуществлять начисление  налогов, сборов  в  федеральные,  региональные, местные бюджеты, страховые взносы в государственные внебюджетные фонды, для своевременного осуществления платежей по ним

    составлять и представлять в Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации отчеты и сведения, касающиеся деятельности отдела, а также готовить аналитические, информационные, справочные материалы и отчетные документы по вопросам деятельности отдела в пределах своей компетенции;
IV. Старшая группа должностей категории «специалисты»:

 -   секретарь судебного заседания отдела обеспечения судопроизводства;

 - главный специалист отдела государственной службы, кадров и делопроизводства; 

- главный специалист отдела правовой информатизации, обобщения судебной практики и взаимодействия со СМИ; 

- главный специалист отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета;

- ведущий специалист отдела правовой информатизации, обобщения судебной практики и взаимодействия со СМИ;

- секретарь суда отдела обеспечения судопроизводства.

Квалификационные требования для замещения должностей государственной гражданской службы:

· наличие высшего образования по специальностям, соответствующим направлениям деятельности отделов, без предъявления требования к стажу.
Главный специалист отдела правовой информатизации, обобщения судебной практики и взаимодействия со СМИ должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

          своевременно доводить до начальника отдела необходимые и полные сведения по направлениям деятельности отдела для повышения оперативности принятия решений;

 не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

осуществлять разработку служебных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
 в пределах своей компетенции осуществлять своевременное рассмотрение обращений федеральных органов государственной власти, других организаций по направлению своей деятельности, а также подготовку по ним проектов соответствующих решений и распоряжений руководства  суда;

обеспечивать техническое и программное сопровождение имеющегося вычислительного оборудования для организации информационного обслуживания суда в рамках реализации единой технической политики по организации и развитию информационно – вычислительных сетей  с учетом Концепции информатизации развития судов общей  юрисдикции,  федеральной программы  ГАС «ПРАВОСУДИЕ», текущих и перспективных планов по информационному обеспечению; 
осуществлять работу по выявлению и недопущению фактов несанкционированного доступа к вычислительному, сетевому и телекоммуникационному оборудованию суда с целью защиты от утечки служебной информации;
изучать систему судопроизводства, определять возможности и вносить предложения руководству суда по переводу соответствующих элементов деятельности судов на автоматизированный режим с целью внедрения новейших информационных технологий и повышения эффективности труда;
принимать участие в работе по проведению мероприятий по внедрению новейших информационных технологий, созданию и дальнейшему развитию и совершенствованию локальной вычислительной сети суда;
организовывать монтаж, ввод в эксплуатацию, профилактическое и техническое обслуживание электронно-вычислительного, сетевого и телекоммуникационного оборудования с учетом единой технической политики и рекомендаций нормативных документов;
организовывать получение, установку и сопровождение системного и прикладного программного обеспечения для вычислительной техники суда (ввод, накопление, контроль целостности по каждой подсистеме специального программного обеспечения);
выполнять работу по ведению базы данных по всему вычислительному, сетевому телекоммуникационному оборудованию, а также осуществлять учет и использование всех системных и прикладных программных продуктов, установленных в суде, с целью выявления и недопущения фактов использования несанкционированного программного обеспечения;
обеспечивать, а при необходимости организовывать с участием специалистов сервисных предприятий, проведение регламентного обслуживания, профилактических работ, устранять  незначительные и организовывать устранение сложных неисправностей и сбоев в работе средств вычислительной техники, сетевого и телекоммуникационного оборудования и программного обеспечения;
эффективно взаимодействовать с другими структурными подразделениями суда, в том числе: выполнять мероприятия по организации и обучению сотрудников суда методике работы по архивированию и хранению обрабатываемых информационных массивов на своем рабочем месте, с использованием имеющихся программных и технических средств;
принимать участие в работе по организации и проведению обучения пользователей работе с прикладным программным обеспечением, правильной эксплуатации и эффективному использованию имеющейся вычислительной техники и сетевых технологий;
изучать и анализировать передовой опыт внедрения и применения новых информационных технологий и вносить предложения руководству суда по его использованию;
составлять заявки на технические средства по информационному обслуживанию суда;
изучать систему судопроизводства, определять возможности и вносить предложения руководству суда по переводу соответствующих элементов деятельности судов на автоматизированный режим с целью внедрения новейших информационных технологий и повышения эффективности труда;
участвовать в работе по проведению мероприятий по внедрению новейших информационных технологий, созданию и дальнейшему развитию и совершенствованию локальной вычислительной сети суда;
организовывать получение, установку и сопровождение системного и прикладного программного обеспечения для вычислительной техники в суде (ввод, накопление, контроль целостности по каждой подсистеме специального программного обеспечения);
выполнять работу по ведению базы данных по всему вычислительному, сетевому телекоммуникационному оборудованию, а также вести учет использования всех системных и прикладных программных продуктов, установленных в суде с целью выявления и недопущения фактов несанкционированного использования программного обеспечения;
обеспечивать, а при необходимости организовывать с участием специалистов сервисных предприятий, проведение регламентного обслуживания, профилактических работ, устранять незначительные и организовывать устранение сложных неисправностей и сбоев в работе средств вычислительной техники, сетевого и телекоммуникационного оборудования и программного обеспечения;
эффективно взаимодействовать с другими структурными подразделениями суда, в том числе: выполнять мероприятия по организации и обучению сотрудников суда методике работы по архивированию и хранению обрабатываемых информационных массивов на своем рабочем месте с использованием имеющихся программных и технических средств;
принимать участие в работе по организации и проведению обучения пользователей работе с прикладным программным обеспечением, правильной эксплуатации и эффективному использованию имеющейся вычислительной техники и сетевых технологий;
изучать и анализировать передовой опыт внедрения и применения новых информационных технологий и вносить предложения руководству суда по его использованию;
составлять заявки на технические средства по информационному обслуживанию суда;
осуществлять работу по выявлению и недопущению фактов несанкционированного доступа к вычислительному, сетевому и телекоммуникационному оборудованию суда с целью защиты от утечки служебной информации.
              Главный специалист отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

         изучать потребность судей и работников суда в товарно-материальных ценностях, площадях для их нормативного размещения в здании, создавать необходимые условия труда для судей и работников суда, рассматривать заявки судей и  работников суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
         осуществлять работу по снабжению судей и структурных подразделений суда необходимыми материально-техническими средствами требуемого качества в заданные сроки в соответствии с установленными нормами в пределах выделенных бюджетных ассигнований;
         осуществлять работу по бухгалтерскому учету хозяйственно-финансовой деятельности и экономному использованию материальных и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации;
 осуществлять учет выбытия основных средств и материальных запасов, утилизации списанного оборудования и других материальных ценностей суда;
  участвовать в проведении инвентаризаций основных средств и товарно-материальных ценностей;
осуществлять учет складского хозяйства суда;

осуществлять контроль и учет движения материально-технических средств суда;

осуществлять работу по приему и отпуску товарно-материальных ценностей в пределах своей компетенции;

осуществлять работу по ведению учета приобретенных материальных ценностей в пределах своей компетенции;

принимать участие  в работе  по эксплуатации и своевременному капитальному и текущему ремонту здания, сооружений, помещений, инженерных сетей и оборудования суда в пределах своей компетенции;
 обеспечивать процедуру заключения договоров по обслуживанию и обеспечению функционирования всех коммуникационных сетей в пределах своей компетенции;
планировать потребность в материально-техническом обеспечении суда в пределах своей компетенции;

 контролировать рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей в пределах своей компетенции;
           осуществлять контроль за сохранностью и техническим состоянием основных средств, автотранспортных средств и материальных запасов в суде в пределах своей компетенции;
осуществлять контроль за противопожарными мероприятиями и обеспечением необходимых санитарно-гигиенических условий в помещениях и здании суда в пределах своей компетенции;

осуществлять контроль за подготовкой здания и коммунальных объектов суда к работе в осенне-зимний период в пределах своей компетенции;

контролировать обеспечение выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря в пределах своей компетенции;

принимать участие в составлении установленной отчетности о  материально-техническом обеспечении деятельности суда;

осуществлять организацию и контроль в суде за обеспечением тепло- и электроэнергией, водоснабжением; соблюдением пожарной безопасности; установкой, заменой, исправностью пожарно-охранной сигнализации, внутренней связи, городской и междугородней телефонной связи; взаиморасчетами с соответствующими организациями в установленном порядке;
осуществлять организацию содержания здания и помещений суда в чистоте;
осуществлять техническое и хозяйственное обеспечение работы коллегий судей, а также работы судей и руководящего состава суда при проведении оперативных совещаний;
поддерживать взаимодействие со структурными подразделениями суда,  а также учреждениями и организациями по вопросам деятельности отдела в пределах своей компетенции.
V. Ведущая группа должностей категории 
«обеспечивающие специалисты»:

- ведущий специалист 3 разряда отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета.
Квалификационные требования для замещения должностей государственной гражданской службы:

· наличие высшего образования по специальностям, соответствующим направлениям деятельности отделов, без предъявления требования к стажу.
Ведущий специалист 3 разряда отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета должен знать:

государственный язык Российский Федерации (русский язык); 

основы Конституции Российской Федерации;

федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», от 5 февраля 2014 г. №3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;

федеральные законы от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», от 6 декабря 2011 г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Бюджетный кодекс Российской Федерации, от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», другие федеральные законы;

законы Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, приказы и распоряжения Председателя Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся вопросов материально-технического обеспечения и бухгалтерского учета деятельности федеральных судов;

основы государственного управления, экономики и организации труда;

методы управления аппаратом государственного органа;

    систему органов государственной власти в Российской Федерации;

          порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители,

внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

нормы и правила охраны труда, пожарной и технической безопасности; Правила поведения работников аппарата суда;

Правила внутреннего трудового распорядка суда;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда;

Инструкцию по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 15 декабря 2004 г. № 161;

Должностной регламент;

порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на официальном сайте суда в сети «Интернет»;

нормативные документы, регулирующие деятельность приемной суда.

Ведущий специалист 3 разряда отдела материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета должен выполнять обязанности, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона о государственной гражданской службе, а также:

         своевременно доводить до начальника отдела, его заместителя, а также до председателя суда необходимые и полные сведения по направлениям деятельности отдела для повышения оперативности принятия решений;

        обеспечивать решение возложенных на отдел задач;

        контролировать качество и своевременность выполнения поручений гражданскими служащими отдела в соответствии с планом работы, его эффективное взаимодействие с другими структурными подразделениями суда;
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
принимать участие в разработке гражданскими служащими отдела служебных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
обеспечивать создание необходимых организационно-технических условий труда гражданских служащих отдела, а также условий для повышения их квалификации;

         работать с подсистемами Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» по направлениям деятельности;

обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации в области материально-технического обеспечения и бухгалтерского учета деятельности федеральных судов общей юрисдикции, прохождения государственной гражданской службы, ведения делопроизводства и архивного дела;

принимать участие в разработке номенклатуры дел Верховного Суда Республики Ингушетия по направлению деятельности отдела;
принимать участие в разработке должностных регламентов государственных гражданских служащих отдела согласно штатному расписанию суда, обеспечивать своевременное внесение в них изменений и дополнений;

принимать участие в разработке положения об отделе материально-технического обеспечения, финансирования и бухгалтерского учета Верховного Суда Республики Ингушетия;

принимать участие в разработке положений, инструкций, регламентов, иных локальных нормативных актов; 

         осуществлять работу по снабжению судей и структурных подразделений суда необходимыми материально-техническими средствами требуемого качества в заданные сроки в соответствии с установленными нормами в пределах выделенных бюджетных ассигнований, рассматривать заявки судей и  работников суда по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 
         осуществлять работу по бухгалтерскому учету хозяйственно-финансовой деятельности и экономному использованию материальных и финансовых ресурсов, сохранностью собственности организации;
            формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения в пределах своей компетенции;
           осуществлять работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
осуществлять работу по приему и отпуску товарно-материальных ценностей в пределах своей компетенции;

осуществлять работу по ведению учета приобретенных материальных ценностей в пределах своей компетенции;

осуществлять работу по эксплуатации и своевременному капитальному и текущему ремонту здания, сооружений, помещений, инженерных сетей и оборудования суда в пределах своей компетенции;
         обеспечивать процедуру заключения договоров по обслуживанию и обеспечению функционирования всех коммуникационных сетей в пределах своей компетенции;
контролировать подготовку документации для заключения договоров аренды помещений с их собственниками, договоров поставок товаров, работ, услуг, необходимых для обеспечения деятельности суда в пределах своей компетенции;

контролировать качество, объем и сроки выполнения договорных обязательств в пределах своей компетенции;

планировать потребность в материально-техническом обеспечении суда в пределах своей компетенции;

осуществлять подготовку расчетов-обоснований и годовых заявок на лимиты топливно-энергетических ресурсов и средств на содержание и обслуживание здания и сооружений для обеспечения деятельности суда в пределах своей компетенции;
организовывать проведение инвентаризаций основных средств и товарно-материальных ценностей в соответствии с приказом председателя суда и действующим законодательством; 
контролировать рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей в пределах своей компетенции;
         осуществлять контроль за сохранностью и техническим состоянием основных средств, автотранспортных средств и материальных запасов в суде в пределах своей компетенции;
осуществлять контроль за противопожарными мероприятиями и обеспечением необходимых санитарно-гигиенических условий в помещениях и здании суда в пределах своей компетенции;

осуществлять контроль за подготовкой здания и коммунальных объектов суда к работе в осенне-зимний период в пределах своей компетенции;

осуществлять организацию обеспечения суда государственными символами Российской Федерации: на зданиях суда, в залах судебных заседаний и кабинетах судей в пределах своей компетенции;

осуществлять ежедневный контроль за соблюдением установленного порядка официального использования  и состоянием  государственных символов Российской Федерации в суде в пределах своей компетенции;

контролировать обеспечение выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря в пределах своей компетенции;

Кандидаты  на формирование кадрового резерва для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы должны  уметь:

мыслить стратегически (системно);

анализировать и обобщать информацию на стадии принятия и реализации управленческого решения;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

прогнозировать  последствия принятых решений;

сочетать единоначалие в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальность при их обсуждении;

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

разрабатывать план конкретных действий;

          адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

работать с законодательными и нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, применять их на практике;

проводить занятия по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

эффективно и последовательно работать с другими подразделениями Судебного департамента, федеральными судами и управлениями Судебного департамента в субъектах Российской Федерации по вопросам прохождения федеральной государственной гражданской службы; 

осуществлять взаимодействие с другими ведомствами и организациями по вопросам материально-технического обеспечения деятельности федеральных судов;

готовить проекты нормативных правовых актов;

          уметь руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

          владеть приемами межличностных отношений (уметь эффективно сотрудничать и принимать советы коллег по работе, не допускать межличностных конфликтов);

работать с подсистемами Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» по направлениям деятельности;

пользоваться компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением.

В кадровый резерв включаются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Гражданин, претендующий на включение в кадровый резерв, представляет в отдел государственной службы, кадров и делопроизводства Верховного Суда Республики Ингушетия следующие документы:

Условия и порядок поступления на федеральную государственную гражданскую службу в Верховный Суд Республики Ингушетия основаны на общих принципах законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе. 

Условия прохождения государственной гражданской службы установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Гражданам, претендующим на включение в кадровый резерв, необходимо представить в Верховный Суд Республики Ингушетия следующие документы:

1) личное заявление;
2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 10 октября 2024 г. № 870;
3) две черно-белые фотографии (4*6), выполненные на матовой бумаге          без уголка;

4) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

5) копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (работы);

6) 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);
7) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования,   за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые (СНИЛС);
8) копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН);

9) копии документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

10) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у, утвержденная приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984);
11) справку об отсутствии судимости;
12) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)                            и несовершеннолетних детей по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460, заполненные с использованием специального программного обеспечения «Справки БК» (СПО «Справки БК» размещено на официальном сайте Президента Российской Федерации по ссылке: http://www.kremlin.ru/structure/additional/12 и на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» по ссылке: https://gossluzhba.gov.ru/page/index/spravki_bk);
13) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать (распоряжение Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2016г. № 2867-р);
14) иные документы, предусмотренные законодательством о гражданской службе Российской Федерации.
Представляются подлинники и копии указанных в пунктах 4-14 перечня документов.

Документы принимаются в полном комплекте с 15 декабря 2025 года по 14 января 2026 года  по адресу: 386001, Республика Ингушетия, г. Магас, ул. Кайсына Кулиева,  д. 2,  с понедельника по четверг с 9.00. до 18.00., в пятницу с 9.00. до 17.00. (перерыв с 13.00. до 14.00.).
Представление документов в не полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.
При формировании кадрового резерва комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании и о квалификации, прохождении гражданской службы или иного вида государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также по результатам устного собеседования и тестирования.







































