Главный специалист судебного участка № 1 Кировского судебного района г. Ярославля, Ярославская область
Основная информация
Агентство по обеспечению деятельности мировых судей Ярославской области 
от 12 000 р.
18.10.2018
Вакансия работодателя
Адрес места работы 
Ярославская область, г. Ярославль, Володарского улица
Дом: 63/29 
Данные по вакансии
График работы: Полный рабочий день 
Тип занятости: Полная занятость 
Количество рабочих мест: 1 
Премии и бонусы
Дополнительные бонусы: 
[bookmark: _GoBack]Квартальные премии, материальная помощь два раза в год, единовременная выплата к ежегодному оплачиваемому отпуску.
Контактная информация
Контактное лицо: Захарова Марина Александровна 
Телефон : 
8(4852)74-15-97 
Эл. почта : 
ZakharovaMA@yarregion.ru 
Должностные обязанности
- распределять поступившую корреспонденцию;
- вести наряды, журналы, книги, алфавитные указатели, учетно-статистические карточки;
- регистрировать жалобы представителя (протесты) на судебные решения мирового судьи;
- обеспечивать сохранность имущества, преданного на ответственное хранение;
- вести учет денежных документов (знаков почтовой оплаты);
- принимать участие в проведении инвентаризации материальных ценностей;
- учитывать юридическую литературу, поступающую в судебный участок;
- учитывать и хранить уголовные, гражданский, административные дела, дела об административных правонарушениях, иные материалы;
- вести архив судебного участка;
- обращать к исполнению судебные решения, контролировать получение об их исполнении;
- составлять статистические отчеты;
- вести учет бланков исполнительных листов, осуществлять их хранение и выдачу;
- выдавать подлинники документов из дел по распоряжению мирового судьи;
- учитывать и хранить вещественные доказательства;
- контролировать сроки рассмотрения предложений, заявлений и жалоб непроцессуального характера, поступающих от граждан;
- регулярно заносить соответсвующие сведения о движении судебных дел и материалов в СПО "АМИРАС";
- принимать участие в семинарских занятиях работников аппаратов мирового судьи;
- выполнять другую работу по поручению мирового судьи.
 
Требования к кандидату
Требования: 
- профессиональных знаний и умений гражданских служащих в сфере менеджмента, в соответствии с утвержденными квалификационными требованиями;
- профессиональных знаний и умений гражданских служащих в сфере информационных технологий, в соответствии с утвержденными требованиями;
- профессианальных знаний и умений гражданских служащих в сфере информационных технологий, в соответствии с утвержденными требованиями.
Знание основ:
- Конституции Россииской Федерации, Устава Ярославской области;
- Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также законов Ярославской области и иных нормативных правовых актов Ярославской области, регламентирующих государственную гражданскую службу;
- Федерального закона от 25 декабря 2008г. №273-ФЗ "О противодействии коррупции";
- знаний и умений в сфере охраны труда, техники безопасности на рабочем месте и противопожарной защиты;
- знаний Регламента Правительства области;
- знаний основ делопроизводства;
- знаний стандартов делопроизводства, основных нормативных правовых документов, регламентирующих работу с официальными документами.
Образование: Среднее профессиональное 

