ТРЕБОВАНИЯ
к кандидатам на замещение должности 

секретаря судебного заседания 

отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам
Квалификационные требования к уровню образования для замещения должности секретаря судебного заседания отдела обеспечения судопроизводства по гражданским делам
высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Правоведение», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Судебная и прокурорская деятельность»
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;

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 секретарь судебного заседания обязан:

участвовать в судебном заседании по гражданским делам;

вести и изготавливать протоколы судебного заседания, осуществлять аудиофиксацию судебного заседания;

осуществлять все необходимые действия по организации применения и обеспечения видео-конференц-связи в судебном заседании;

работать в ГАС «Правосудие»;

работать с поступившей корреспонденцией и передавать ее по принадлежности;

своевременно вносить информацию о дате, времени и рассмотрении дел (материалов) в базу данных автоматизированного судебного делопроизводства;

своевременно и правильно вносить сведения о движении, результате рассмотрения дел, в компьютерную базу данных;

извещать лиц, участвующих в деле, о месте и времени судебного разбирательства;

проверять явку лиц, вызванных в судебное заседание и формировать соответствующие списки;

изготавливать для вручения или направления копии судебных актов участникам судебного процесса;

выдавать подлинные документы из судебных дел (иных материалов) и их надлежащим образом заверенные копии участникам судебного процесса на момент нахождения судебных дел (иных материалов) в Суде;

осуществлять ознакомление в установленном порядке участников судебного процесса с судебными делами и материалами;

оформлять дела после рассмотрения;

оформлять и формировать наряды, вести журналы, карточки по гражданским делам номенклатуре дел суда;

вести делопроизводство в отделе;

информировать начальника отдела о выявленных при исполнении должностных обязанностей нарушениях действующего законодательства Российской Федерации и предлагать способы их устранения;

соблюдать правила и порядок работы с документами, сроки и качество их исполнения;

подготавливать ответы на запросы и обращения граждан, выдавать справки и документы;

выполнять работу организационного и распорядительного характера по поручению судьи

выполнять иные поручения председателя Суда, начальника отдела и его заместителя по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
