	Информация о конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности 

государственной гражданской службы Удмуртской Республики

	Источник вакансии
	Управление по обеспечению деятельности мировых судей Удмуртской Республики

при Правительстве Удмуртской Республике

	Наименование
должности 
	Секретарь суда

	Группа и категория

должностей
	Старшая группа, категория «специалисты»

	Область профессиональной служебной деятельности
	П.8. Организация судопроизводства 

	Вид профессиональной служебной деятельности 
	П. 8.5.  Организационное обеспечение судопроизводства по уголовным делам;
П. 8.6.  Организационное обеспечение административного судопроизводства;

П. 8.8.  Организационное обеспечение судопроизводства по гражданским делам.

	Краткое описание должностных

обязанностей
	организация делопроизводства в соответствии с Инструкцией по судебному делопроизводству на судебном участке мирового судьи Удмуртской Республики; прием граждан, должностных лиц и представителей юридических лиц по вопросам, входящим в его компетенцию;  составление номенклатуры дел, нарядов и журналов судебного участка;  составление статистических отчетов по установленным формам и в установленные сроки, обеспечение их достоверности; заполнение учетно-статистических карточек на дела, присвоение номеров делам; формирование алфавитных указателей по всем категориям дел; формирование картотеки УСК по всем категориям дел, а также осуществление их надлежащего хранения; оформление и своевременное направление (вручение) документов по исполнению судебных решений по гражданским делам, вступившим в законную силу; осуществление работы в модуле «АМИРС» (автоматизированная система делопроизводства); оформление табелей учета рабочего времени;   своевременное оформление и подготовка судебных дел, нарядов и журналов, подлежащих передаче в архив судебного участка, в соответствии с требованиями инструкций и иных документов по архивному делу; учет вещественных доказательств, приобщенных к делам, обеспечение сохранности вещественных доказательств, приобщенных к делам и направленным (переданным) на судебный участок для рассмотрения дела; ведение учета бланков исполнительных листов;  участие в проведение работ по отбору дел и материалов к сдаче в архив, а также ежегодного отбора для уничтожения дел и материалов, сроки хранения которых истекли; обеспечение сохранности и содержания в надлежащем состоянии имущества, оборудования, средств связи и оргтехники; своевременное оформление и подготовка судебных дел, нарядов и журналов, подлежащих передаче в архив судебного участка и др.

	Должностные права
	Секретарь суда имеет право:

- на реализацию основных прав гражданского служащего, установленных Федеральным законом о гражданской службе;

- участвовать в подготовке и принимать решения по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей;

- знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- знакомиться с проектами решений, принимаемых начальником Управления, касающихся его деятельности;

- по поручению мирового судьи вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, организациями, учреждениями и гражданами, без права подписи;

- по поручению мирового судьи запрашивать в установленном порядке и получать информацию, материалы, сведения и документы, необходимые для реализации его полномочий;

- требовать создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, и реализации прав, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

- вносить предложения по совершенствованию работы судебного участка.

	Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
	Секретарь суда несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение требований федерального и республиканского законодательства;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей и требований, установленных Федеральным законом о гражданской службе;

- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- несвоевременное выполнение заданий и поручений мирового судьи, приказов и распоряжений начальника Управления, за исключением незаконных;

- несоблюдение Правил внутреннего служебного распорядка Управления;

- несоблюдение требований Положений о персональных данных работников Управления.

За нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Удмуртской Республики, утвержденного Указом Президента Удмуртской Республики от 15 февраля 2011 года № 22 несет ответственность, установленную разделом IV Кодекса».

	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
	Показатели результативности:

- своевременное и качественное выполнение возложенных обязанностей и иных поручений начальника Управления и мирового судьи, в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения;

- наличие и (или) отсутствие жалоб на результаты исполнения служебных функций, в том числе со стороны граждан, обратившихся в суд.

Показатели эффективности:

- показатели эффективности служебной деятельности секретаря суда устанавливаются в соответствии с показателями эффективности деятельности Управления и мирового судьи.



	Квалификационные требования, предъявляемые к должности

	к уровню профессионального образования, специальности, направлению подготовки
	Наличие высшего образования не ниже уровня «бакалавриат» по направлению подготовки (специальности): «юриспруденция», «правоведение», «правоохранительная деятельность», «правовое обеспечение национальной безопасности», «государственное и муниципальное управление», «таможенное дело», «история», «документоведение и архивоведение», «документационное обеспечение управления и архивоведение», «судебная экспертиза»

	к стажу гражданской службы или работы по специальности
	нет

	К знаниям
	

	Базовым знаниям 


	Государственного языка Российской Федерации (русский язык);
Конституции Российской Федерации; 
Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», 
Конституции Удмуртской Республики, 
Закона Удмуртской Республики от 05 июля 2005 года №38-РЗ «О государственной гражданской службе Удмуртской Республики». 


	В области информационно-коммуникационных технологий
	основ информационной безопасности и защиты информации; основ положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; по применению персонального компьютер.

	Знаниям в сфере законодательства
	Гражданский кодекс Российской Федерации;
 Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации; 
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 года №1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 17 декабря 1998 года №188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29 декабря 1999 года № 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации»;
Федеральный закон от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 02 октября 2007 года № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;
Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2008 года № 579 «О бланках исполнительных листов»;
постановление Правительства Российской Федерации от 08 мая 2015 года №449 «Об условиях хранения, учета и передачи вещественных доказательств по уголовным делам»;
Закон Удмуртской Республики от 20 июня 2000 года № 201-II «О мировых судьях Удмуртской Республики»;
Закон Удмуртской Республики от 02 марта 2001 года № 4-РЗ «О границах судебных участков мировых судей Удмуртской Республики»;
Закон Удмуртской Республики от 30 декабря 2010 года № 67-РЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности мировых судей Удмуртской Республики»;
судебная практика и постановления Пленума Верховного Суда Российской Федерации,
практика Конституционного Суда Российской Федерации по вопросам применения процессуального законодательства; Инструкция по судебному делопроизводству на судебном участке мирового судьи Удмуртской Республики, утвержденная приказом начальника Управления ОДМС УР.



	Иным знаниям
	Организация судебной системы России: структура и принципы; судебная практика и постановления Пленума Верховного Суда Российской Федерации, а также практика Конституционного Суда Российской Федерации по вопросам применения норм гражданского и арбитражно-процессуального законодательства; структура и принципы организации судебной системы Российской Федерации; правосудие как форма реализации судебной власти, его основные цели и задачи; принципы осуществления правосудия; стадии уголовного, гражданского, административного судопроизводства и производства по делам об административных правонарушениях; требования законодательства Российской Федерации в области персональных данных и их защиты; наличие высокого уровня правосознания и правовой культуры, понимание социальной значимости своей профессии; правила антикоррупционного поведения, понимание своей ответственности перед обществом и государством; применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного электронного документооборота; организация судопроизводства по уголовным, гражданским делам; порядок организации административного судопроизводства, производства по делам об административных правонарушениях; порядок оформления материалов дела к судебному заседанию; порядок подготовки процессуальных документов, опосредующих стадий рассмотрения дела в Верховном Суде Российской Федерации; порядок и пределы рассмотрения дел в кассационной и надзорной инстанциях Верховного Суда Российской федерации; 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, рассматриваемом в порядке уголовного (административного или гражданского) судопроизводства; порядок допуска в зал судебного заседания представителей средств массовой информации и иных лиц, желающих присутствовать на слушании дела в открытом судебном заседании; установленный судебный порядок в зале судебного заседания и способы его поддержания; судебная практика и постановления по вопросам применения норм уголовного, административного, гражданского, уголовно-процессуального законодательства, гражданско-процессуального законодательства, законодательства об административных правонарушениях. 



	К умениям:
	

	базовым умениям
	по применению персонального компьютера.

	в области информационно-коммуникационных технологий
	мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение управлять изменениями.


	профессиональным умениям
	     владеть методикой подготовки проектов текстов официальных документов, заключений, аналитических, справочных и информационных материалов; научное, литературное и техническое редактирование юридических текстов; 

     работа с законодательством в области гражданского и гражданско-процессуального права, работа с административным законодательством, законодательством об административном судопроизводстве, законодательством об административных правонарушениях, законодательством в области уголовного и уголовно-процессуального права, анализировать, толковать и правильно применять нормы материального и процессуального права при рассмотрении гражданских дел, уголовных дел; анализ и правильное применение судебной практики по конкретным категориям уголовных, гражданских, административных дел; анализ фактов и правоотношений при рассмотрении уголовных, административных дел, умение оперировать основными понятиями уголовного процесса, гражданского процесса, административного судопроизводства; составления и оформления процессуальных документов; работа с заявлениями и жалобами граждан и организаций, составления писем, отчетов, справок и обобщений по вопросам судебной деятельности в области гражданского и гражданского процессуального законодательства, уголовного и уголовно-процессуального законодательства, административного законодательства, законодательства об административном судопроизводстве и законодательства об административных правонарушениях.

	функциональным умениям
	прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

	Условия прохождения гражданской службы

	примерный размер 

денежного содержания
	19-20 тысяч рублей

	командировки
	нет

	служебное время
	5-ти дневная рабочая неделя 

с 8.30 до 17.30

	служебный день
	нормированный

	Общая информация

	дата начала – дата окончания приема документов
	Дата начала приема документов – 5 августа 2022 года

Дата окончания приема документов – 25 августа 2022 года

	для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы
	Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, должен представить:

  а) личное заявление;

  б) заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р, с приложением фотографии;

  в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

  г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию: копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина; копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

 д) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу РФ и муниципальную службу и ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у, утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009г. № 984н);

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Управление ОДМС УР заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. 

Гражданский служащий Управления ОДМС УР, изъявивший желание участвовать в конкурсе подает заявление на имя представителя нанимателя.

	место, время приема документов  и срок, до истечения которого принимаются указанные документы
	Документы принимаются с 5 августа по 25 августа 2022 года (включительно) по адресу:

426033, Удмуртская Республика, г. Ижевск, ул. 30 лет Победы, 17,  

с понедельника по четверг – с 8.30 ч. до 17.30 ч., в пятницу и предпраздничные дни – с 8.30 ч. до 16.30 ч., обед с 12.00 ч. до 12.48 ч., кроме выходных (суббота и воскресенье) и нерабочих праздничных дней.
Последний день подачи документов – 25 августа 2022 года

	контактный телефон
	 (3412) 59-41-51, 50-40-05

	контактное лицо, email
	Начальник отдела государственной службы и кадровой работы Управления Максимова Ксения Игоревна, kadr@ums.udmr.ru

	интернет-сайт 

государственного органа
	http://uodms.udmurt.ru/

	предполагаемая дата проведения конкурса
	19 сентября 2022 года
О точных дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса будет сообщено дополнительно, не позднее чем за 15 дней до его начала.

	Место проведения конкурса
	Тестирование и индивидуальное собеседование состоится по адресу: УР, г. Ижевск, ул. 30 лет Победы, д.17 (Конференц-зал)

	Методы оценки, применяемые в рамках конкурсных процедур
	- тестирование (на соответствие базовым (знание русского языка, Конституции Российской Федерации, Конституции Удмуртской Республики, законодательства о гражданской службе, противодействии коррупции, знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий) и профессионально-функциональным квалификационным требованиям (знания нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований); 

- индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом (по вопросам на знание нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований профессиональных достижениях, и иным вопросам). 

	Порядок выставления итогового балла за выполнение конкурсных заданий
	Максимальный балл за тестирование - 3 балла.

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

Кандидат, не прошедший тестирование, не допускается к дальнейшим конкурсным процедурам.

Максимальный балл за индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом - 3 балла.

Проведение индивидуального собеседования с кандидатом в ходе заседания конкурсной комиссии является обязательным.

Максимальный балл – 6 баллов.

Итоговый балл кандидата определяется как сумма баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам всех конкурсных заданий.

Рейтинг кандидатов формируется в зависимости от набранных ими итоговых баллов в порядке убывания.

	
	Объявление о конкурсе на замещение вакантной должности размещено также в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации: https://gossluzhba.gov.ru/
С целью оценки профессионального уровня Вы можете самостоятельно пройти предварительный квалификационный тест, размещенный по адресу: https://gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование» / «Тесты для самопроверки», или на официальном сайте Минтруда России по адресу: https://rosmintrud.ru/ministry/govserv/vacancy. Данный тест содержит вопросы на соответствие базовым квалификационным требованиям. Результаты прохождения данного конкурса не учитываются при принятии решения о допуске ко второму этапу конкурса.


