Секретарь судебного заседания судебного участка № 2 Дзержинского судебного района г. Ярославля, Ярославская область
Основная информация

Агентство по обеспечению деятельности мировых судей Ярославской области 
от 14 000 до 18 000 р.
18.10.2018
Вакансия работодателя
Адрес места работы 
Ярославская область, г. Ярославль, Громова улица
[bookmark: _GoBack]Дом: 52 кор.2 
Информация о регионе 
Пожаловаться 
Данные по вакансии
График работы: Полный рабочий день 
Тип занятости: Полная занятость 
Количество рабочих мест: 1 
Премии и бонусы
Дополнительные бонусы: 
Квартальные премии, единовременная выплата к отпуску один раз в год в размере оклада денежного содержания, материальная помощь два раза в год в размере оклада денежного содержания.
Контактная информация
Контактное лицо: Захарова Марина Александровна 
Телефон : 
8 (4852) 74-15-97 
Эл. почта : 
ZakharovaMA@yarregion.ru 
Должностные обязанности
- выполнять необходимую работу при приёме мировым судьей граждан;
- обеспечивать подготовку судебных заседаний и иных мероприятий, проводимых мировым судьей;
- проверять явку лиц, вызванных в судебное заседание, отмечать в повестках время их нахождения в судебном участке;
- составлять списки судебных заседаний по делам, назначенным к рассмотрению;
- обеспечивать ведение протоколов судебных заседаний и отдельных процессуальных действий;
- ознакомлять с протоколами судебных заседаний лиц, участвующих в деле, по их ходатайствам и с разрешения мирового судьи;
- оформлять гражданские, уголовные, административные дела, дела об административных правонарушениях, иные материалы;
- вести журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании;
- вести журнал учета исполнения определений о принудительном приводе;
- выписывать исполнительные листы;
- вести протоколы оперативных совещаний, проводимых в судебном участке;
- регулярно заносить сведения о движении судебных дел и материалов в СПО «АМИРС»  в части назначения, отложения, рассмотрения дел;
- производить вручение документов, извещений, уведомлений и вызовов;
- принимать участие в семинарских занятиях аппаратов мировых судей;
- выполнять другую работу по поручению мирового судьи и руководителя агентства.
Требования к кандидату
Требования: 
Образование: среднее профессиональное
Стаж: без предъявления требований к стажу
Знания и умения: 
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
- знание гражданского, уголовного, административного, процессуального законодательства Российской Федерации,
- знание Федерального закона от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»,  законов Ярославской области от 14.02.2001 № 5-з «О мировых судьях в Ярославской области», от 29.12.2001 N 68-з «Об образовании судебных участков и учреждении должностей мировых судей в Ярославской области»;
- знание правил деловой и служебной этики, правил приема посетителей, ведения телефонных переговоров;
- знание стандартов делопроизводства, основных нормативных правовых актов, регламентирующих работу с официальными документами;
- знание основ судебного делопроизводства;
- знание структуры органов власти в Ярославской области;
- знание базовых знаний делового русского языка;
- умение готовить деловые письма, методические материалы, аналитические записки и др.;
- умение работать с компьютерными программами и информационными системами (Microsoft Word, Microsoft Excel, правовая база «Консультант», Microsoft Outlook, и др.), а также в сети Интернет.
Образование: Среднее профессиональное 

