Управление по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия в соответствии с приказом от 31.07.2018 г. № 45-О объявляет конкурс на формирование кадрового резерва для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Бурятия

- Секретаря судебного участка (категория «специалисты», старшая группа должностей);
- Секретаря судебного заседания (категория «специалисты», старшая группа должностей).

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Базовые квалификационные требования 
Знания:
1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) Знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д) Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
е) Конституции Республики Бурятия;
ж) Закона Республики Бурятия от 06.07.2005 № 1225-III «О государственной гражданской службе Республики Бурятия»;
з) Закона Республики Бурятия от 16.03.2009 № 701-IV «О противодействии коррупции в Республике Бурятия»;
и) Указа Президента Республики Бурятия от 15.07.2009 № 259 «О кодексе поведения государственных гражданских служащих Республики Бурятия»;
3) Знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий.
Общие умения:
а) умение мыслить системно;
б) умение планировать и рационально использовать рабочее время;
в) умение достигать результата;
г) коммуникативные умения;
д) умение работать в стрессовых условиях;
е) умение совершенствовать свой профессиональный уровень





Секретарь судебного участка 
(старшая группа должностей категория «специалисты»)

Профессионально-функциональные квалификационные требования
К образованию: Наличие высшего образования.
- по направлениям подготовки бакалавриата по укрупненной группе: 5.40.00.00 «Юриспруденция», или
- по направлениям подготовки магистратуры по укрупненной группе: 5.40.00.00 «Юриспруденция», или
- по специальностям высшего образования – специалитета по укрупненной группе 5.40.00.00 «Юриспруденция».
К стажу: без предъявления требований к стажу.
Профессиональные знания в сфере законодательства:
1) Административного кодекса Российской Федерации;
2) Административно - процессуального кодекса Российской Федерации;
3) Уголовного кодекса Российской Федерации;
4) Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации;
5) Гражданского кодекса Российской Федерации;
6) Гражданско–процессуального кодекса Российской Федерации; 
7) Федерального конституционного закона Российской Федерации от 31.12.1996 г. N 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
8) Закона Республики Бурятия от 24.08.1999 г. № 240-II «О мировых судьях в Республике Бурятия»;
и) Федерального закона Российской Федерации от 17.12.1998 г. N 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;
9) Федерального закона Российской Федерации от 29.12.1999 г. N 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации»;
10) Федерального закона Российской Федерации от 22.12.2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
11) Федерального конституционного закона от 07.02.2011 г. N 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
12) Закона Республики Бурятия от 04.04.2000 г. N 360-II «Об общем количестве судебных участков и числе мировых судей в Республике Бурятия»;
13) указа Президента Республики Бурятия от 14.10.2011 г. № 239 «Об образовании Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия»;
14) постановления и распоряжения Правительства Республики Бурятия, федеральные и республиканские нормативные правовые акты, касающиеся деятельности мировых судей;
15) положения об Управлении по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия № 2-0 от 19.11.2012 г.
Иные профессиональные знания:
1) законодательных и нормативно-правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; 
2) порядка работы со служебными документами.
Иные профессионально-функциональные умения:
1) организации работы судебного участка по ведению делопроизводства в соответствии с Инструкцией по судебному делопроизводству в аппарате мирового судьи Республики Бурятия № 1-о от 17 февраля 2017 г.; 
2) приема, регистрации и учета корреспонденции; 
3) подготовки и направления документов по исполнению приговоров, решений, судебных приказов, определений, постановлений и контроль их исполнения; 
4) составления статистических отчетов;
5) оформления, регистрации, передачи по принадлежности и учет исполнительных документов.
6) составления делового письма;
7) проведения анализа и обобщения информации;
8) владение компьютерной и другой оргтехникой;
9) владение программным обеспечением (Word, Excel,  ПИ «Судимость»,  ПИ «АМИРС», справочно-правовые системы).

Условия прохождения государственной гражданской службы:
1) В соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
2) Примерный размер денежного содержания: от 14500 до 23700 рублей.

Секретарь судебного заседания 
(старшая группа должностей категория «специалисты»)

Профессионально-функциональные квалификационные требования
К образованию: Наличие высшего образования.
- по направлениям подготовки бакалавриата по укрупненной группе: 5.40.00.00 «Юриспруденция», или
- по направлениям подготовки магистратуры по укрупненной группе: 5.40.00.00 «Юриспруденция», или
- по специальностям высшего образования – специалитета по укрупненной группе 5.40.00.00 «Юриспруденция».
К стажу: без предъявления требований к стажу.
Профессиональные знания в сфере законодательства:
1) Административного кодекса Российской Федерации;
2) Административно - процессуального кодекса Российской Федерации;
3) Уголовного кодекса Российской Федерации;
4) Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации;
5) Гражданского кодекса Российской Федерации;
6) Гражданско–процессуального кодекса Российской Федерации; 
7) Федерального конституционного закона Российской Федерации от 31.12.1996 г. N 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
8) Закона Республики Бурятия от 24.08.1999 г. № 240-II «О мировых судьях в Республике Бурятия»;
9) Федерального закона Российской Федерации от 17.12.1998 г. N 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;
10) Федерального закона Российской Федерации от 29.12.1999 г. N 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации»;
11) Федерального закона Российской Федерации от 22.12.2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
12) Федерального конституционного закона от 07.02.2011 г. N 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
13) Закона Республики Бурятия от 04.04.2000 г. N 360-II «Об общем количестве судебных участков и числе мировых судей в Республике Бурятия»;
14) указа Президента Республики Бурятия от 14.10.2011 г. № 239 «Об образовании Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия»;
15) постановления и распоряжения Правительства Республики Бурятия, федеральные и республиканские нормативные правовые акты, касающиеся деятельности мировых судей;
16) положения об Управлении по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия № 2-0 от 19.11.2012 г.
Иные профессиональные знания:
1) законодательных и нормативно-правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; 
2) порядка работы со служебными документами.
Иные профессионально-функциональные умения:

1) организации работы судебного участка по ведению делопроизводства в соответствии с Инструкцией по судебному делопроизводству в аппарате мирового судьи Республики Бурятия № 1-о от 17 февраля 2017 г.;  
2) осуществления направления судебных вызовов и извещений;
3) проверки явки лиц, вызванных в судебное заседание;
4) введения и составления протокола судебного заседания, ознакомление с ним участников процесса по их ходатайствам;
5) оформления судебного дела после рассмотрения;
6) своевременной передачи оконченных дел секретарю судебного участка. 
7) составления делового письма;
8) проведения анализа и обобщения информации;
9) владение программным обеспечением (Word, Excel,  ПИ «Судимость»,  ПИ «АМИРС», справочно-правовые системы).
10) подготовки и размещения в установленном порядке в сети Интернет на официальном сайте мирового судьи информации о деятельности мирового судьи, связанной с рассмотрением дел;

Условия прохождения государственной гражданской службы:
1) В соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
2) Примерный размер денежного содержания: от 14500 до 23700 рублей.

ПЕРВЫЙ ЭТАП – КОНКУРС ДОКУМЕНТОВ

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Управление по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия следующие документы:
1. Личное заявление на имя начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия Косовой Г.Ю.;
2. Заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением 2-х фотографий (3х4).
3. Копию паспорта или заменяющего его документа (оригинал документа предъявляется лично по прибытию на конкурс);
4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
- копию трудовой книжки ( за исключением тех случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
- 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 работы (службы).
5. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению, по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н).
6.  Копию документов воинского учета, подтверждающих факт прохождения военной службы по призыву (по контракту) заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы.
В случае не прохождения военной службы по призыву (по контракту), имея на то законные основания - соответствующее заключение призывной комиссии.

Гражданский служащий, замещающий должность в Управлении по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия и изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия Г.Ю. Косовой.
Гражданский служащий, замещающий должность в ином государственном органе и изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в отдел кадров государственной гражданской службы и судебной статистики Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия, следующие документы:
а) личное заявление на имя начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия  Г.Ю. Косовой;
б) собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой по месту работы анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 №667-р, с приложением фотографии (3х4).
Документы представляются в Управление  по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия гражданином (гражданским служащим лично, посредством направления по почте.
При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной является основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.
При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.
Документы принимаются с 4 августа 2018 г. по 24 августа 2018 г. по адресу: г. Улан-Удэ, ул. Красноармейская, 20,Управление по обеспечению деятельности мировых м судей в Республике Бурятия, кабинет № 302.
Часы приема: с понедельника по четверг с 08.30 до 17.30, в пятницу с 08.30 до 16.30, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 
Выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается после рассмотрения конкурсной комиссией представленных документов и письменно доводится до сведения граждан, допущенных к участию в конкурсе не позднее, чем за 15 дней.
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ВТОРОЙ ЭТАП – СОБЕСЕДОВАНИЕ

Место проведения: г. Улан-Удэ, ул. Красноармейская, 20 кабинет 309.
Предполагаемая дата проведения собеседования не ранее  08 сентября 2018 года, но не позднее 22 сентября 2018 г.
Второй этап заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на основе собеседования по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по указанной должности гражданской службы.
При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований и других положений должностного регламента по указанной должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.
Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения.
Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте Управления по обеспечению деятельности мировых судей в Республике Бурятия, вкладка «Государственная гражданская служба» раздел «Конкурсы».
Дополнительную информацию можно получить по телефонам:
(3012) 44-04-83, 44-03-58.




