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Пятого кассационного суда общей юрисдикции:

1. По должности консультант отдела обеспечения судопроизводства по гражданским и административным делам: обязательно наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция» или «Правоведение» без предъявления требования к стажу.
Претендент должен знать и уметь применять на практике:
государственный язык Российской Федерации (русский язык); основы Конституции Российской Федерации;
федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 года № 1 -ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 года № 1-ФКЗ  «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
федеральные законы от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 года № 79- ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
законы Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;
другие федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся организационного обеспечения деятельности судов и регулирующие вопросы организационного обеспечения деятельности судов;
федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий; приказы и распоряжения Судебного департамента;
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной отметкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну;
порядок работы со служебной электронной почтой; понятие персональных данных, принципы и условия их обработки; меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах; основы ведения делопроизводства;
общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;
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);
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;
порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;
основы проведения переговоров;
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
правила внутреннего (служебного) распорядка Суда;
Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Суда;

Претендент 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, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернетпортал правовой информации» (pravo.gov.ru);
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;
пользоваться копировально-множительной техникой и средствами факсимильной связи;
эффективно и последовательно работать с другими подразделениями Суда, другими федеральными судами, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
эффективно сотрудничать, не допускать конфликтов с коллегами и руководителями, находить компромиссное решение в конфликтных ситуациях.

Основные обязанности консультанта отдела обеспечения судопроизводства по гражданским и административным делам:

готовить информационные, справочные материалы и отчетные документы, своевременно и качественно составлять статистические отчеты; производить ввод данных в базу ГАС «Правосудие»; вести учет частных определений и переписки по их исполнению; выдавать документы по распоряжению председателя Суда, заместителей председателя Суда и судей;
соблюдать правила и порядок работы с документами, сроки и качество их оформления и исполнения;
вести учет движения и хранения гражданских и административных дел, дел об административных правонарушениях и других материалов;
осуществлять регистрацию в картотеках ГАС «Правосудие» кассационных жалоб по гражданским и административным делам, жалоб по делам об административных правонарушениях;
формировать и вести журналы, наряды отдела в соответствии с номенклатурой Суда;
участвовать в формировании и составлении сводной номенклатуры дел Отдела;
подготавливать и осуществлять своевременную передачу журналов, нарядов, производств в архив Суда;
осуществлять работу по отбору и оформлению кассационных производств, журналов, нарядов и других документы для хранения и уничтожения согласно Инструкции о порядке отбора, на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учёта и использования;
участвовать в проведении экспертизы ценности документов, отборе дел, нарядов на уничтожение;
осуществлять выдачу в установленном порядке кассационных производств, нарядов, документов или копий документов в целях служебного использования;
участвовать в подготовке служебных документов по вопросам, входящим в его должностные обязанности, для направления в Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации, федеральные органы исполнительной власти, государственные органы субъектов Российской Федерации, а также в учреждения и организации Российской Федерации;
участвовать в разработке плана работы и мероприятий Отдела;
систематически повышать свою квалификацию;
выполнять иные поручения председателя Суда, заместителей председателя Суда, начальника Отдела и его заместителей по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

2. По должности в консультанта отдела информатизации, судебной статистики, анализа и обобщения судебной практики: обязательно наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу.
Претендент должен знать и уметь применять на практике:
государственный язык Российской Федерации (русский язык); основы Конституции Российской Федерации;
федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 года № 1 -ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 года № 1-ФКЗ  «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
федеральные законы от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 года № 79- ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
законы Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;
другие федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся организационного обеспечения деятельности судов и регулирующие вопросы организационного обеспечения деятельности судов;
федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий; приказы и распоряжения Судебного департамента;
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной отметкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну;
порядок работы со служебной электронной почтой; понятие персональных данных, принципы и условия их обработки; меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах; основы ведения делопроизводства;
общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;
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);
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;
порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;
основы проведения переговоров;
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
правила внутреннего (служебного) распорядка Суда;
Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Суда.

Претендент должен уметь:
адаптироваться к ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;
эффективно и последовательно взаимодействовать с другими подразделениями аппарата Суда, федеральными судами, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
осуществлять взаимодействие с другими ведомствами и организациями по вопросам деятельности Отдела;
планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
владеть приемами межличностных отношений (эффективно сотрудничать, не допускать конфликтов с коллегами и руководителями, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях, помогать в работе коллегам); разрабатывать план конкретных действий;
пользоваться компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением;
оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет- портал правовой информации» (pravo.gov.ru);
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;
работать с единой системой информационно-правового обеспечения деятельности Суда;
работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

Основные обязанности консультанта отдела информатизации, судебной статистики, анализа и обобщения судебной практики:
обеспечивать обновление технической базы и системы компьютерноинформационного обслуживания работников Суда. 
обеспечивать техническое обслуживание основного и комплектующего составов компьютерного оборудования, аппаратных средств локальных сетей и коммуникационного оборудования;
обеспечивать современную установку системного программного обеспечения для средств электронно-вычислительной техники;
создавать компьютеризированные формы организационнораспорядительной документации для работы с ней с использованием средств электронно-вычислительной техники;
обеспечивать хранение, обслуживание и своевременное обновление библиотеки стандартных программ;
обеспечивать доступность баз данных и справочных правовых систем на сервере Суда;
оптимизировать работу сети, устранение программных и аппаратных сбоев в сети и на локальных рабочих местах;
обеспечивать установку, настройку и апробацию прикладного программного обеспечения;
обеспечивать регулярное техническое обслуживание, устранение сбоев в работе компьютерной и организационной техники;
обеспечивать компьютерную обработку информации, полученной с любого носителя, с использованием компьютерных программ и технологий, внедренных и применяемых в деятельности отделов Суда;
оказывать помощь в освоении специализированного программного обеспечения по ведению бухгалтерского учета;
осуществлять внедрение в работу финансово-бухгалтерского отдела и отдела государственной службы и кадров новых форм и методов организации труда, связанных с использованием компьютерной техники;
осуществлять взаимодействие с работниками Суда, осуществляющими кодификацию законодательства, в целях организации и технического обеспечения ведения базы данных регионального законодательства и судебной практики;
осуществлять обслуживание кабельной сети, систем видеоконференцсвязи (ВКС), систем аудио- и видео-протоколирования;
обеспечивать соблюдение правил и режима работы с базами данных, используемых в информационной системе Суда, использовать комплекс мер, направленных на их защиту, в соответствии с основными принципами концепции обеспечения информационной безопасности в сфере компьютерных технологий;
участвовать в обеспечении безопасности информационных ресурсов Суда; участвовать в организации работы по созданию и использованию квалифицированных сертификатов ключей проверки электронной подписи в соответствии с Регламентом Удостоверяющего центра ГАС «Правосудие».

3. По должности ведущего специалиста отдела обеспечения судопроизводства по гражданским и административным делам: обязательно наличие высшего образования по направлению подготовки «Юриспруденция» или «Правоведение», без предъявления требований к стажу.
Претендент должен знать и уметь применять на практике:
государственный язык Российской Федерации (русский язык); основы Конституции Российской Федерации;
федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 года № 1 -ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 года № 1-ФКЗ  «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
федеральные законы от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 года № 79- ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
законы Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;
другие федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся организационного обеспечения деятельности судов и регулирующие вопросы организационного обеспечения деятельности судов;
федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий; приказы и распоряжения Судебного департамента;
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной отметкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну;
порядок работы со служебной электронной почтой; понятие персональных данных, принципы и условия их обработки; меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах; основы ведения делопроизводства;
общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;
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);
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;
порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;
основы проведения переговоров;
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
правила внутреннего (служебного) распорядка Суда;
Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Суда;

Претендент должен уметь:
мыслить системно (стратегически);
анализировать и обобщать информацию на стадии принятия и реализации управленческого решения;
оперативно принимать и осуществлять принятые 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 мероприятий;
адаптироваться к ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
работать с законодательными и нормативными правовыми актами; 
эффективно и последовательно работать с другими подразделениями аппарата Суда, федеральными судами, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;
осуществлять взаимодействие с другими ведомствами и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
создавать эффективные взаимоотношения в коллективе; оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет- портал правовой информации» (pravo.gov.ru);
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 редакторами документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
пользоваться копировально-множительной техникой и средствами факсимильной связи;
эффективно сотрудничать, не допускать конфликтов с коллегами и руководителями, находить компромиссное решение в конфликтных ситуациях.

Основные обязанности ведущего специалиста отдела обеспечения судопроизводства по гражданским и административным делам:
осуществлять регистрацию в картотеках ГАС «Правосудие» кассационных жалоб по гражданским и административным делам, жалоб по делам об административных правонарушениях; работать с ГАС «Правосудие»; работать с поступившей корреспонденцией;
вести учет движения и хранения гражданских и административных дел, дел об административных правонарушениях и других материалов;
вести учет частных определений и ведение переписки по их исполнению; выдавать документы по распоряжению председателя Суда, судьи;
- вести работу с журналами, карточками, кассационными производствами после рассмотрения судебных дел;
подготовка и сдача в архив законченных дел, журналов и карточек и другие обязанности, связанные с деятельностью Отдела.
систематически повышать свою квалификацию.

[bookmark: _GoBack]4. По должности главного специалиста управления делами: обязательно наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу.
Претендент должен знать и уметь применять на практике:
государственный язык Российской Федерации (русский язык); основы Конституции Российской Федерации;
федеральные конституционные законы от 31 декабря 1996 года № 1 -ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 7 февраля 2011 года № 1-ФКЗ  «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
федеральные законы от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 года № 79- ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
законы Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;
другие федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, касающиеся организационного обеспечения деятельности судов и регулирующие вопросы организационного обеспечения деятельности судов;
федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий; приказы и распоряжения Судебного департамента;
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной отметкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну;
порядок работы со служебной электронной почтой; понятие персональных данных, принципы и условия их обработки; меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах; основы ведения делопроизводства;
общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;
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);
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;
порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;
основы проведения переговоров;
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
правила внутреннего (служебного) распорядка Суда;
Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Суда;

Претендент должен уметь:
мыслить системно (стратегически);
анализировать и обобщать информацию на стадии принятия и реализации управленческого решения;
оперативно принимать и осуществлять принятые 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 мероприятий;
адаптироваться к ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
работать с законодательными и нормативными правовыми актами; 
эффективно и последовательно работать с другими подразделениями аппарата Суда, федеральными судами, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;
осуществлять взаимодействие с другими ведомствами и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
создавать эффективные взаимоотношения в коллективе; оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет- портал правовой информации» (pravo.gov.ru);
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 редакторами документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
пользоваться копировально-множительной техникой и средствами факсимильной связи;
эффективно сотрудничать, не допускать конфликтов с коллегами и руководителями, находить компромиссное решение в конфликтных ситуациях.

Основные обязанности главного специалиста управления делами:
принимать, проверять, регистрировать с использованием электронных систем регистрации и баз данных, учитывать, хранить, обеспечивать сохранность, контролировать движение и передачу по назначению поступившей в Суд корреспонденции (кассационных жалоб, представлений, протестов, судебных дел, заявлений и других документов процессуального и непроцессуального характера);
подготавливать, учитывать, регистрировать и отправлять исходящую корреспонденцию Суда;
работать в единой системе документационного обеспечения деятельности Суда, документооборота;
отбирать, учитывать, подготавливать, оформлять, сохранять и передавать в архив Суда основные учетные документы: журналы, реестры, картотек, наряды и иные документы;
вести архивное делопроизводство: обеспечение отбора, учета и сохранности документов и конфиденциальности, содержащихся в них сведений, приема (по описи), учета, хранения и выдачи архивных документов (далее - архивные документы), сохранности архивных документов, создание необходимого режима хранения, ведение журналов архива Суда, оформление и подготовка архивных документов, подлежащих сдаче в архивное учреждение для хранения, организация передачи документов постоянного хранения в государственный архив, отбор архивных документов для постоянного хранения или оформление их для уничтожения, работа в экспертной комиссии по экспертизе, рассмотрение годовых описей документов постоянного хранения, подлежащих передаче в государственный архив, оформление и выдача копий судебных документов в случаях и порядке, установленных процессуальным законодательством Российской Федерации, контроль за соблюдением порядка их выдачи;
составлять отчетность, отнесенную к компетенции Управления (квартальных, полугодовых и годовых отчетов);
проводить анализ и обобщение информации по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
в пределах своей компетенции подготавливать, редактировать и визировать в качестве исполнителя проекты правовых актов;
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
знакомиться с приказами Суда по вопросам прохождения государственной гражданской службы в аппарате Суда;
систематически повышать свою квалификацию.



