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ОБЪЯВЛЕНИЕ

о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Санкт-Петербурга

в Комитете по вопросам законности, правопорядка и безопасности
Комитет по вопросам законности, правопорядка и безопасности в лице председателя Комитета Голомбиевского Андрея Дмитриевича, действующего на основании Положения              о Комитете по вопросам законности, правопорядка и безопасности, утвержденного постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 23.01.2008 № 46, объявляет конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы                             Санкт-Петербурга секретаря суда аппарата мирового судьи Санкт-Петербурга судебного участка № 54 Комитета по вопросам законности, правопорядка и безопасности.

Квалификационные требования к должности секретаря суда аппарата мирового судьи Санкт-Петербурга судебного участка № 54 Комитета по вопросам законности, правопорядка и безопасности:

Базовые квалификационные требования:

секретарь суда должен иметь высшее образование. 
К специальности, направлению подготовки требования не предъявляются, к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, требования также не предъявляются.

Квалификационные требования к базовым знаниям:

Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка).

Знания основ:

Конституции Российской Федерации.

Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации».

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-Ф3 «О противодействии коррупции».

Устава Санкт-Петербурга.

Закона Санкт-Петербурга от 30.06.2005 № 399-39 «О государственной гражданской службе Санкт-Петербурга.

знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

Квалификационные требования к базовым умениям:

общие умения:

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение адаптироваться к новой ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач;

анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;

использование опыта и мнения коллег;

подготовка деловой корреспонденции и служебных документов;

систематическое повышение профессиональных знаний;

работа с:

использованием современной оргтехники, операционной системы, информационно-коммуникационных технологий, электронной почты, текстовых редакторов, графических объектов в электронных документах;

внутренними и периферийными устройствами компьютера;

информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

электронными таблицами;

базами данных;

системами:

взаимодействия с гражданами и организациями;

межведомственного взаимодействия;

управления государственными информационными ресурсами;

управления электронными архивами;

информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.

Квалификационные требования к профессиональным знаниям.

Знания в сфере законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Санкт-Петербурга, иных нормативных правовых актов Санкт-Петербурга:

Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации».

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 08.01.1998 № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.1999 № 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

Федеральный закон от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 31.07.2008 № 579«О бланках исполнительных листов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 08.05.2015 № 449                          «Об условиях хранения, учета и передачи вещественных доказательств по уголовным делам»;

постановление Правительства Российской Федерации от 01.12.2012 № 1240                             «О порядке и размере возмещения процессуальных издержек, связанных с производством по уголовному делу, издержек в связи с рассмотрением дела арбитражным судом, гражданского дела, административного дела, а также расходов в связи с выполнением требований Конституционного Суда Российской Федерации и о признании утратившими силу некоторых актов Совета Министров РСФСР и Правительства Российской Федерации»;

Закон Санкт-Петербурга от 18.10.2000 № 552-64 «О мировых судьях                                Санкт-Петербурга»;

Постановление Совета судей Российской Федерации от 27.04.2006 № 156                             «Об утверждении правил поведения работников аппарата судов»;

Инструкция по организации судебного делопроизводства в аппарате мирового судьи Санкт-Петербурга (утверждена постановлением Совета судей Санкт-Петербурга                            от 21.03.2019 № 12/С19).

Иные профессиональные знания:

организация работы по приему, учету, хранению вещественных доказательств, личных документов, поступающих в суд с уголовными делами;

методы организации ведения судебной статистики;

технологии организации работы архива суда;

порядок обращения к исполнению судебных постановлений об оплате процессуальных издержек, учету, хранению и использованию бланков исполнительных листов;

технология организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности судов;

порядок судебного делопроизводства;

содержание организационно-правового обеспечения деятельности судов и мировых судей.

Квалификационные требования к профессиональным умениям:

подготовка статистических, аналитических, справочных и других материалов                      по вопросам организационно-правового обеспечения деятельности судов;

выполнение задач и функций по организационному, информационному, документационному, хозяйственному обеспечению деятельности мирового судьи                   Санкт-Петербурга.

Квалификационные требования к функциональным знаниям:

правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;

централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного электронного документооборота;

порядок работы со служебной информацией.

Квалификационные требования к функциональным умениям:

ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов;

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

оформление судебных дел и материалов в соответствии с установленными требованиями;

осуществление работы с установленными в судебных участках программами автоматизированного судебного делопроизводства;

обеспечение доступа к информации о деятельности мировых судей.
В конкурсе могут принять участие граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации                        и соответствующие квалификационным требованиям к указанной должности государственной гражданской службы Санкт-Петербурга.

Для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы:

личное заявление;

заполненную и подписанную анкету установленной формы с фотографией;

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 (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) 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); заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы); 

документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению        на государственную гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у, утвержденная приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н).

Условия прохождения государственной гражданской службы Санкт-Петербурга, гарантии и ограничения, связанные с государственной гражданской службой                        Санкт-Петербурга, определяются федеральными законами и законами Санкт-Петербурга.

По результатам конкурса конкурсная комиссия вправе принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении кандидата или кандидатов, которые не стали победителями конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Санкт-Петербурга, но профессиональные и личностные качества которых получили высокую оценку, в кадровый резерв Комитета по вопросам законности, правопорядка                                     и безопасности. 

Включение кандидата или кандидатов в кадровый резерв Комитета по вопросам законности, правопорядка и безопасности производится с их согласия.

Кандидаты могут пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкура для самостоятельной оценки ими своего профессионального уровня. Предварительный квалификационный тест размещен на сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»                        в рубрике «Профессиональное развитие» «Самооценка» https://edu.gossluzhba.gov.ru/test.
Прием документов от претендентов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности Комитета по вопросам законности, правопорядка и безопасности производится  в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте Администрации Санкт-Петербурга в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с понедельника по четверг с 10.00 до 17.00, в пятницу с 10.00 до 16.00,                          по адресу: 191060, Санкт-Петербург, Смольный проезд, д.1, литера Б, каб. 108.

Предполагаемая дата проведения конкурса – 29.11.2024. 

Конкурс проводится методами тестирования и индивидуального собеседования.                 

Телефоны для справок: 576-45-25, 576-48-42, 576-65-66.
Адрес электронной почты: duplenskiy@zakon.gov.spb.ru.
