Таблица № 1

Квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу гражданской службы или работы по

специальности, направлению подготовки, к профессиональным знаниям и навыкам по должностям
федеральной  государственной гражданской службы
	Секретарь судебного заседания отдела обеспечения судопроизводства



	Высшее образование

по направлению подготовки «Юриспруденция
	Без предъявления требований к стажу
	Претендент должен знать:

- государственный язык Российской Федерации (русский язык);

- Конституцию Российской Федерации,

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

- законодательство о противодействии коррупции;

- инструкцию по делопроизводству в федеральных арбитражных судах; 

- порядок работы со служебной информацией;

- нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- основы ведения делопроизводства;

- Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих;

- порядок оформления материалов дела к судебному заседанию; 
- порядок подготовки процессуальных документов; 
- порядок рассмотрения дел в суде первой инстанции; 
- порядок извещения лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте проведения судебного заседания; 
- протоколирование в судебном заседании; 
- порядок возмещения судебных расходов, понесенных лицами, участвующими в деле; 
- порядок допуска в зал судебных заседаний представителей средств массовой информации и иных лиц, желающих присутствовать на слушании дела в открытом судебном заседании; 
установленный порядок в зале судебного заседания и способы его поддержания. 
Претендент должен уметь:

- мыслить системно;

- работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами и применять их на практике;

- анализировать и обобщать информацию, составлять служебные документы;

-правильно распределять служебное время, уметь работать в коллективе; 

- составлять и оформлять процессуальные документы; 

- составлять письма, отчеты, справки и обобщения по вопросам судебной деятельности 
- владеть навыками пользования компьютерной и оргтехникой, офисным программным обеспечением.

	Должностные обязанности:

- ведение протокола судебного заседания (протокола о совершении отдельного процессуального действия);

- организация ведения аудиопротокола и осуществление последующей его обработки;

- направление лицам, участвующим в деле, а также иным лицам по указанию судьи (председательствующего в судебном заседании) копии определений о времени и месте судебного заседания;

- подготовка по поручению судьи статистических данных и необходимых материалов для обобщения судебной практики;

- ознакомление лиц, участвующих в деле, и иных лиц, по указанию председательствующего в судебном заседании, с материалами судебного дела;

- осуществление контроля за поступлением уведомлений из отделений связи о вручении писем с копиями судебных актов лицам, участвующим в деле, извещений о времени рассмотрения дел в суде;

- подготовка проектов ответов на обращения и запросы, поступающие в адрес судьи, в том числе по находящимся в его производстве делам и др.




