ТРЕБОВАНИЯ
к кандидатам на замещение должности 

начальника отдела обеспечения судопроизводства 

по административным делам
Квалификационные требования к уровню образования для замещения должности начальника отдела обеспечения судопроизводства по административным делам:
высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Правоведение» не ниже уровня специалитета, магистратуры
Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа 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 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 июля 2004 ода № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года              № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», от 8 января 1998 года № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 17 декабря 1998 года № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации», 
от 14 марта 2002 года № ЗО-ФЗ «Об органах судейского сообщества в Российской Федерации», от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

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»;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

другие федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, иные нормативные правовых акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий.

нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации;

инструкцию по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов;

положения, инструкции, методических рекомендаций, касающихся деятельности отдела;

порядок работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и иной информацией ограниченного доступа в пределах своей компетенции;

правила и нормы делового общения;

возможности использования современных информационных технологий, основ работы с оргтехникой и средствами связи;

порядок работы со служебной информацией;

программы Word, Excel, информационно-поисковые системы «Консультант»

Претендент на вакантную должность должен уметь:

работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, электронной почтой;

организовать работу в рамках возложенных на него задач и осуществляемых функций;

ставить задачи подчиненным, организовать их работу, обеспечивая своевременность, оперативность и высокое качество выполнения задач;

прогнозировать последствия принимаемых управленческих решений, анализировать и контролировать ход их выполнения, видеть перспективу, брать на себя ответственность;

анализировать, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем как профессионального, так и межличностного характера;

планировать и рационально использовать служебное время;

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

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

работать в условиях сжатых временных рамок.
В соответствии с замещаемой должностью начальник отдела обеспечения судопроизводства по административным делам обязан:
руководить деятельностью отдела и обеспечивать решение возложенных на отдел задач;

распределять работу между гражданскими служащими отдела;

организовывать планирование работы отдела, контролировать качество и своевременность выполнения поручений гражданскими служащими отдела;

организовывать разработку гражданскими служащими отдела служебных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

контролировать своевременное рассмотрение гражданскими служащими отдела обращений федеральных органов государственной власти, других организаций и граждан по направлению своей деятельности, а также подготовку по ним проектов соответствующих решений и распоряжений руководства Суда;

проводить занятия с сотрудниками по вопросам деятельности отдела;

вести учет контрольных документов, находящихся у исполнителей;

контролировать исполнение указаний и распоряжений председателя Суда и его заместителей, касающихся работы отдела;

распределять поступившую в отдел корреспонденцию по исполнителям;

контролировать подготовку и передачу для отправки исходящей корреспонденции;

контролировать исполнение дел;

контролировать оформление производств по жалобам;

вести учет частных определений и переписку по их исполнению, формировать наряд;

осуществлять контроль по принятию, регистрации и оформлению административных дел, поступивших в Суд, обеспечивать все необходимые действия по их движению;

осуществлять контроль по надлежащему ведению статистических карточек, нарядов, журналов регистрации;

обеспечивать участие секретарей судебного заседания в судебных процессах;

осуществлять контроль за секретарями судебного заседания по соблюдению оформления дел после рассмотрения;

составлять формы статистической отчетности, справок по результатам рассмотрения административных дел, дел об административных правонарушениях;

осуществлять контроль за исполнением требований Инструкции по судебному делопроизводству, ведением нарядов в соответствии с утвержденной номенклатурой;

разрабатывать Положения об отделе, вносить в него изменения и дополнения при необходимости;

разрабатывать должностные регламенты государственных гражданских служащих отдела;

осуществлять контроль сроков возвращения дел в суды после рассмотрения;

осуществлять контроль за своевременным и качественным вводом данных по административным делам, делам об административных правонарушениях в системе ГАС «Правосудие»;

по поручению Председателя Верховного Суда, заместителя Председателя Верховного Суда подписывать документы в пределах своей компетенции;

знакомиться с приказами Суда по вопросам прохождения государственной гражданской службы;

осуществлять контроль за исполнением должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины гражданскими служащими отдела;

систематически повышать свою квалификацию;

выполнять иные поручения председателя Суда и его заместителей.
