Специалисты старшей группы должностей отдела обеспечения судопроизводства и судебных составов
Требования, предъявляемые к претендентам:

· высшее образование по специальности (направлению подготовки) юриспруденция, требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности не предъявляются; требования к стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности не предъявляются.

В основные обязанности специалистов старшей группы должностей отдела обеспечения судопроизводства и судебных составов входит:

− оформление исходящих (отправляемых) из судебного состава документов, составление на них реестров и передача в отдел делопроизводства под расписку в реестре;

− осуществление приема судебных дел, передаваемых секретарями судебных заседаний (или помощниками судей);

− формирование и подшив судебных дел;

− ведение внутренней описи дел;

− ввод информации о движении дел в автоматизированную информационную систему «Судопроизводство»;

− своевременный возврат судебных дел в надлежащем количестве томов и др.
Специалисты старшей группы должностей должны обладать следующими профессиональными знаниями и навыками:

профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, а также служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; порядка прохождения государственной гражданской службы; норм делового общения; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; порядка работы со служебной информацией; правил охраны труда и пожарной безопасности;

профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, работы с законами и иными нормативными правовыми актами и применения их на практике, обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализа и обобщения информации; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, управления электронной почтой; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, электронными таблицами, с базами данных; использования графических объектов в электронных документах; подготовки презентаций; систематического повышения профессиональных знаний; подготовки деловой корреспонденции.

Заработная плата специалистов старшей группы должностей устанавливается в соответствии с нормами действующего законодательства (от 15 000,00 руб.).

Гражданским служащим гарантируется предоставление условий прохождения гражданской службы, обеспечивающих исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом. Обеспечиваются безопасные условия прохождения гражданской службы (безопасные условия труда), а также соответствующие организационно-технические условия для исполнения гражданскими служащими своих должностных обязанностей (наличие помещения, оборудованного соответствующей мебелью, предоставление оргтехники, обеспечение канцелярскими принадлежностями и т.п.).

Документы принимаются: 

понедельник – четверг с 9.00 до 17.00 часов, 
в пятницу - с 9.00 до 15.00 часов, 

 по адресу: г. Ростов-на-Дону пер. Газетный, 34, каб. № 261 (2 этаж), 
отдел кадров и государственной службы (тел.: 218-60-15,  218-60-11).
