ТРЕБОВАНИЯ
к претендентам на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв
Первого кассационного суда общей юрисдикции для замещения должностей в отделе обеспечения судопроизводства по уголовным делам 
Старшая группа должностей категории «специалисты» отдела обеспечения судопроизводства по уголовным делам включает должности: секретаря судебного заседания, ведущего специалиста.
В число квалификационных требований к должностям секретаря судебного заседания, ведущего специалиста входит наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Правоведение», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Судебная и прокурорская деятельность» без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки. 
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей 

Претендент на вакантную должность должен знать:

 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 29 июля 2018 года № 1-ФКЗ «О внесении изменений в Федеральный конституционный закон «О судебной системе Российской Федерации» и отдельные федеральные конституционные законы в связи с созданием кассационных судов общей юрисдикции и апелляционных судов общей юрисдикции»;

федеральные законы от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 г.              № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
инструкцию по судебному делопроизводству в кассационных судах общей юрисдикции;
другие федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности судов.

Претендент на вакантную должность должен уметь:

правильно распределять служебное время;

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;

работать со справочными нормативно-правовыми базами;

создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать.
В соответствии с замещаемой должностью секретарь судебного заседания обязан:
осуществлять все необходимые действия для обеспечения участия осужденных, заявивших соответствующее ходатайство, в судебном заседании с применением системы видеоконференцсвязи; а также действия по организации применения и обеспечения видеоконференц-связи в судебном заседании;
проверять явку лиц, вызванных в судебное заседание и формировать соответствующие списки, делать отметки в повестках о времени их нахождения в Суде;

  вести и изготавливать протокол судебного заседания с соблюдением требований УПК РФ; 
  работать в ГАС «Правосудие»;

  вести делопроизводство в отделе;  
  оформлять дела после их рассмотрения (подшивка в дело в хронологическом порядке документов);

  знакомить с материалами дела и протоколом судебного заседания участников судебного разбирательства (в случае наличия такого ходатайства);

   оформлять и формировать наряды, вести журналы, связанные с работой судебной коллегии по уголовным делам;
подготавливать производство по жалобам, наряды, журналы, статистические карточки к сдаче в архив Суда и др.

В соответствии с замещаемой должностью ведущий специалист обязан:
принимать производства по кассационным жалобам (представлениям) на промежуточные судебные решения, по которым: отказано в передаче кассационных жалобы, представления для рассмотрения в судебном заседании Суда; жалоба возвращена без рассмотрения;

направлять заявителям: копии постановлений об отказе в передаче кассационных жалобы, представления для рассмотрения в судебном заседании Суда, а также кассационные жалобы, которые возвращены без рассмотрения;
направлять запросы об истребовании уголовных дел (материалов) по кассационным жалобам на промежуточные судебные решения из судов, принявших обжалуемые решения;

осуществлять контроль за сроками поступления истребованных уголовных дел и материалов по кассационным жалобе, представлению на промежуточные судебные решения; 

передавать поступившие истребованные дела (материалы) судьям;

вносить информацию по кассационным жалобе, представлению на промежуточные судебные решения в базу данных автоматизированного судебного делопроизводства; 
формировать, вести учет и осуществлять хранение производств по кассационным жалобе, представлению на промежуточные судебные решения;
вести делопроизводство в отделе;
работать в ГАС «Правосудие»;
согласно номенклатуре, осуществлять надлежащим образом учет, хранение и ведение нарядов отдела и др.
