PAGE  

Конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Курской области секретаря мирового судьи судебного участка № 2 Октябрьского судебного района Курской области
Управление по обеспечению деятельности мировых судей Курской области объявляет конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Курской области:

категории «специалисты» ведуще
й группы должностей

секретарь мирового судьи судебного участка № 2 Октябрьского судебного района Курской области

Квалификационные требования:
наличие высшего юридического образования
к  стажу: без предъявления требований к стажу.
Знания и умения: в сфере профессиональной деятельности необходимо знать:

Конституцию Российской Федерации; Федеральный конституционный закон от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»; Федеральный конституционный закон от 31.12.1996. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»; Федеральный закон от 08.01.1998 № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»; Федеральный закон от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»; Федеральный закон от 14.03.2002  №3-ФЗ «Об органах судейского сообщества в Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.05.2003  № 58-ФЗ «О системе государственной  службы  Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закон Курской области от 27.07.1999 № 27-3КО «О мировых судьях Курской области»; Закон Курской области от 20.03.2000 № 14-3КО «О создании судебных участков и должностей мировых судей в Курской области»; Закон Курской области от 02.10.2001 № 67-ЗКО «Устав Курской области»; Закон Курской области от 18.06.2014 № 42-ЗКО «О государственной гражданской службе Курской области». 

В области информационно-коммуникационных технологий необходимо наличие знаний: 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.
Общие умения гражданского служащего, замещающего должность секретаря мирового судьи включают: умение мыслить системно; умение планировать и рационально использовать рабочее время; умение достигать результата; коммуникативные умения; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень; управленческие умения: соблюдать этику делового общения.

Права гражданского служащего:

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

- знакомиться с решениями, принимаемыми мировым судьей, касающимися его деятельности и выполняемых им должностных обязанностей;

- использовать имеющиеся на судебном участке нормативные, статистические и другие материалы;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом;

- давать предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

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

- вносить предложения по совершенствованию организации работы судебного участка, а также своей деятельности;

- повышать свой профессиональный уровень в системе подготовки и повышения квалификации работников аппаратов мировых судей;

- пользоваться иными правами, предусмотренными ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

 Ответственность гражданского служащего:

Секретарь мирового судьи за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за распространение сведений, составляющих государственную тайну, а также за разглашение сведений, ставших ему известными, в связи с исполнением должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случае исполнения неправомерного поручения, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего - секретаря мирового судьи оцениваются по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать служебное время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Краткое описание должностных обязанностей:
- осуществляет прием, регистрацию, учет, движение и хранение гражданских, уголовных дел, дел об административных правонарушениях, жалоб на судебные решения мирового судьи и др. (прием, регистрация и отправление почтовой корреспонденции судебного участка);

- осуществляет оформление, регистрацию и учет исполнительных документов;

- разрабатывает номенклатуру дел судебного участка, ведет наряды, согласно утвержденной номенклатуре;

- составляет статистическую отчетность судебного участка; 

- ведет учет, регистрацию и хранение вещественных доказательств;

- ведет и представляет в установленном порядке финансовую документацию и отчетность;

- является материально-ответственным лицом, ведет учет основных средств и другого имущества, закрепленного за судебным участком; готовит документы к их списанию;

- выполняет другие обязанности по поручению мирового судьи. 

С должностным регламентом секретаря мирового судьи можно ознакомиться в отделе организационно-правового и кадрового обеспечения управления по обеспечению деятельности мировых судей Курской области или на одном из судебных участков мирового судьи.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в управление по обеспечению деятельности мировых судей Курской области:

·    личное заявление;

· собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р (в редакции распоряжения Правительства РФ от 22.04.2022 № 986-р), с приложением фотографии;

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

· документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

· копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;
·  копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (работы);

· заключение медицинского учреждении о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению по учетной форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 года № 984-н ;

· свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории РФ;

· документы воинского учета (для военнообязанных);
·  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования;
·  сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов сети «Интернет» за предшествующих три календарных года.
Гражданин (гражданский служащий) вправе дополнительно представить рекомендации с мест работы и иные документы характеризующие его.

Гражданином (гражданским служащим), изъявившим желание участвовать в конкурсе, дается согласие на обработку персональных данных.
Гражданский служащий, замещающий должность в управлении или аппарате мирового судьи, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя представителя нанимателя или должностного лица, которому переданы соответствующие полномочия представителя нанимателя.

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в управление по обеспечению деятельности мировых судей Курской области, собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

Представленные сведения подлежат проверке в соответствии с федеральным законодательством.

Документы для участия в конкурсе представляются гражданином (гражданским служащим) в отдел организационно-правового и кадрового обеспечения управления в течение 21 дня с даты размещения на официальном сайте Губернатора и Правительства Курской области в сети Интернет.
Прием документов для участия в конкурсе завершается в 18.00                                          14 октября 2024 года.
Условия прохождения государственной гражданской службы Курской области, денежное содержание, гарантии, ограничения и запреты по должности государственной гражданской службы Курской области определяются федеральным и областным законодательством о государственной гражданской службе (Федеральный Закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Закон Курской области от 18 июня 2014 года № 42-ЗКО «О государственной гражданской службе Курской области»).
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляется кандидатами за счет собственных средств.

Конкурс проводит конкурсная комиссия управления по обеспечению деятельности мировых судей Курской области. Конкурс проводится по адресу: 305035, г. Курск,                                  ул. Красной Армии, д. 50.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным, областным законам и другим нормативным правовым актам РФ методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов. 
В качестве методов оценки профессиональных и личностных качеств будет использовано  тестирование и индивидуальное собеседование.
Документы принимаются: по адресу: 305035, г. Курск, ул.Красной Армии, д.50, в рабочие дни с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 18.00, кроме субботы и воскресенья.

Дополнительную информацию о проведении конкурса можно получить по телефону (84712) 20-02-43.

Предполагаемая дата проведения конкурса: октябрь-ноябрь 2024 г.
Граждане (гражданские служащие), допущенные к участию в конкурсе, будут уведомлены о дате, месте и времени проведения заседания конкурсной комиссии письменно не позднее, чем за 15 дней до его начала.

Примерный перечень вопросов для тестирования размещен на официальном сайте Администрации Курской области в разделе: ВЛАСТЬ>СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ>УПРАВЛЕНИЕ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МИРОВЫХ СУДЕЙ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ>ПОЛНОМОЧИЯ, ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ или скачать по ссылке: https://kursk.ru/upload/iblock/8ad/Primernyy-perechen-voprosov-dlya-testirovaniya-kandidatov.pdf.
