ЗАЯВКА на кадры 

	Информация об организации:

	Название организации
	Закаменский районный суд Республики Бурятия


	Адрес


	Ул. Клубная, д.1, г. Закаменск

	Контактное лицо: ФИО, должность
	Помощник председателя суда Балданова Сарюна Шарлаевна

	Телефон
	8301374-57-25

	E-mail
	zakamensky.bur@sudrf.ru

	Описание вакансии:

	Наименование вакансии

	Секретарь судебного заседания
Государственная гражданская служба

	Подразделение организации
	-

	Описание должностных обязанностей
	Должностные обязанности включают в себя подготовку материалов дела к судебному процессу и обеспечение судебного делопроизводства.

Секретарь готовит материалы дела к рассмотрению в судебном заседании, направляет повестки, смс-уведомления, вызывает лиц, участвующих в судебном заседании. Также участвует в судебном заседании и ведет протокол, оформляет судебные дела согласно требованию законодательства, архивирует документы и передает в канцелярию суда.

Секретарь судебного заседания участвует в процессе на стадиях подготовки дела к судебному разбирательству, в самом судебном разбирательстве и после вынесения решения, готовит сообщение о явке в суд участников процесса. Кроме того, он совершает действия, о которых в УПК РК не дается прямых указаний: отбирает подписку от лиц, содействующих осуществлению правосудия, о том, что они предупреждены об ответственности. При рассмотрении дела по существу и во время судебных прений фиксирует ход судебного процесса.

Секретарь судебного заседания не имеет цели содействовать изучению доказательств, оказывая помощь не в рассмотрении и разрешении дела, а в проведении заседания. Секретарь судебного заседания, в отличие от всех иных лиц, помогает выполнению организационной функции.

Секретарь закрепляет ход процесса, опосредствует не содержательную, а формальную сторону процесса. Процессуальные полномочия секретаря одновременно являются его трудовыми функциями. 

Главной обязанностью секретаря судебного заседания является ведение протокола, в котором он полно и правильно излагает все действия суда и участников процесса, а также решения суда, имевшие место в ходе судебного заседания. Секретарь должен грамотно, полно и объективно отразить весь ход судебного разбирательства в документе, который в суде кассационной и апелляционной инстанций является источником доказательств.

	Занятость
	Полная

	График работы
	Ненормированный рабочий день

	Уровень заработной платы
	От 25 тысяч рублей. Квартальные и годовые премии

	Условия трудоустройства

	Служебный контракт на определенный срок

	Требования к кандидату:

	Пол, возраст, семейное положение
	-

	Образование
	оконченное высшее (выпускник)  

	Специальность/направление
	Юриспруденция (бакалавриат/магистратура)

	Опыт работы
	Без предъявления требований к стажу

	Профессиональные навыки и личные качества
	Стрессоустойчивость, умение планировать рабочее время, грамотная устная и письменная речь, уверенное знание действующего законодательства. 


	Другая важная информация


	-
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