ТРЕБОВАНИЯ
к кандидатам на замещение должности 

помощника судьи
Квалификационные требования к уровню образования для замещения должности помощника судьи
высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Правоведение»
Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
без предъявления требования к стажу
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»;

законов 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»;

Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

других законов Российской Федерации, определяющих порядок осуществления правосудия и принципы судопроизводства, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, постановлений Верховного Суда Российской Федерации, постановлений Совета судей Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, касающихся вопросов организационного и технического обеспечения деятельности Суда и регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

других нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
инструкции по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов;

положений, инструкций, методических рекомендаций, касающихся сферы профессиональной деятельности;

системы органов государственной власти в Российской Федерации;

порядка работы с информацией ограниченного доступа в пределах своей компетенции;

правил и норм делового общения;

современных информационных технологий, основ работы с оргтехникой и средствами связи.

Претендент на вакантную должность должен уметь:

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

эффективно и последовательно организовать работу по направлениям своей деятельности;

прогнозировать последствия принимаемых 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;

работать в условиях сжатых временных рамок.

В соответствии с замещаемой должностью помощник судьи обязан по поручению судьи:

оказывать помощь в подготовке и организации судебного разбирательства;

по поручению председателя суда, его заместителей, судьи, являющегося председательствующим в судебном заседании, вести протокол судебного заседания, обеспечивать контроль за фиксированием хода судебного заседания техническими средствами, производить иные процессуальные действия, проверять явку в суд лиц, которые должны участвовать в судебном заседании;

оказывать помощь в подготовке ответов па обращения и запросы, поступающие в адрес судьи, в том числе и в связи с находящимися в его производстве делами;

изучать ходатайства и обращения лиц, участвующих в деле, адресованные Суду, и вносить судье предложения по их разрешению;

изучать дела (материалы), апелляционные жалобы, представления, протесты, проступившие судье, на предмет проверки выполнения судом, постановившим обжалуемый приговор (постановление, решение, определение), требований закона, готовить предложения по их приему и назначению к рассмотрению в апелляционном порядке;

направлять лицам, участвующим в деле, извещения о месте и времени рассмотрения дела;

по поручению председателя судебного состава, судьи, осуществлять подготовку материалов для обеспечения участия лиц, участвующих в судебном заседании путем использования систем видео-конференц-связи;

по поручению председательствующего проверять надлежащее извещение;

осуществлять контроль за соблюдением сроков рассмотрения дел, соблюдением сроков устранения обстоятельств, послуживших основанием для оставления апелляционных жалоб (представлений) без движения;

вести журнал передачи дел судье;

осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Суда относительно движения дел, находящихся в производстве Суда, своевременной их сдаче и возвращению в суд первой инстанции;

по поручению председателя судебного состава, судьи осуществлять оформление рассмотренных дел (материалов) и их сдачу с копиями соответствующих судебных актов в отдел обеспечения судопроизводства;

деперсонифицировать судебные акты, принятые по результатам рассмотрения дел (материалов);

осуществлять выгрузку подлежащих размещению текстов судебных актов, принятых по результатам рассмотрения дел (материалов), на официальном сайте Суда;

вносить сведения в соответствующие подсистемы Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» по судебным делам (материалам), находящимся в производстве судьи, обращениям граждан и организаций;

оказывать помощь уполномоченным работникам аппарата Суда в подборе текстов судебных актов, подлежащих опубликованию, а также текстов иных судебных актов, подлежащих размещению в сети Интернет;

осуществлять дежурство в Приемной суда, в соответствии с утвержденным регламентом организации деятельности приемной в Верховном Суде Донецкой Народной Республики;

осуществлять информационно-правовое и кодификационное обеспечение деятельности судьи, в том числе:

подбирать нормативную правовую базу по соответствующей категории дел; изучать жалобы, заявления (в том числе непроцессуального характера), дела, поступившие к судье, готовить предложения по приему их к производству, назначению, дальнейшему движению, осуществлять поиск и подбор материалов для их рассмотрения;

осуществлять подбор нормативных правовых актов, материалов судебной практики, необходимых для рассмотрения конкретного дела;

готовить обобщения по спорным вопросам судебной практики применения законодательства и материалы для докладов и выступлений;

составлять проекты аналитических материалов (справок), обзоров судебной практики;

готовить запросы в соответствующие органы по поручению судьи;

готовить проекты судебных актов по делам;

осуществлять сбор и проводить анализ данных для составления статистической отчетности и представления необходимой информации судье и руководству суда о движении по конкретному делу;

оказывать помощь в осуществлении служебных проверок;

выполнять иные поручения судьи, направленные на соблюдение доступа граждан к информации о деятельности суда;

выполнять иные поручения судьи, председателя судебного состава, председателя судебной коллегии, заместителя председателя суда, председателя суда, связанные е его профессиональной деятельностью;

постоянно совершенствовать профессиональный уровень в системе переподготовки и повышения квалификации работников аппарата Суда, изучать законодательство, знакомиться с публикациями в средствах массовой информации по правовым вопросам.
