
Приложение к объявлению от 29.10.2024
по должности «Консультант секретариата председателя суда»                                                                                                
                                                                                                                                                                                                                   (Вкладка № 8)
КОНКУРС НА ВКЛЮЧЕНИЕ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ АРБИТРАЖНОГО СУДА ПЕРМСКОГО КРАЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ  ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
	Наименование структурного подразделения
	Секретариат председателя суда

	Наименование вакантной должности                                       (категория, группа)
	Консультант
(ведущая группа должностей категории «специалисты»)



	Квалификационные требования

	Уровень профессионального образования по одному из указанных направлений подготовки  (специальности)
	Высшее образование не ниже уровня бакалавриата по направлению подготовки (специальности) профессионального образования "Юриспруденция", "Правоведение», «Связи с общественностью», «Журналистика» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

Без предъявления требований к стажу работы

	Необходимые базовые знания 
	Консультант должен обладать:

1)
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2)
знаниями 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) 
3)
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

а)
знаниями в сфере информационной безопасности и защиты информации;

б)
знаниями основных положений законодательства о персональных данных;

в)
знаниями общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г)
знаниями основных положений законодательства об электронной подписи;

д)
основными знаниями и умениями по применению персонального компьютера.



	Необходимые базовые умения


	1) умение мыслить стратегически (системно);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

	Необходимые профессиональные знания  в сфере законодательства Российской Федерации
	1) федеральные конституционные законы от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 28.04.1995 № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации»;

Федеральные законы от 27 мая 2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от  27 июля 2004 г.  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»; от 27 декабря 1991 года № 2124-1
«О средствах массовой информации»; от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

2) иные федеральные законы в пределах должностных обязанностей и полномочий;

3) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

4) указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, нормативные правовые акты Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также сохранившие силу нормативно-распорядительные документы Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, в пределах должностных обязанностей и полномочий.

5) нормативно-распорядительные документы Верховного Суда Российской Федерации, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также сохранившие силу нормативно-распорядительные документы Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в пределах должностных обязанностей и полномочий;

6) Инструкция по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций), утвержденная постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25.12.2013 № 100.

	Иные профессиональные знания 
	Иные профессиональные знания консультанта должны включать в себя:

1) структуру и принципы организации судебной системы Российской Федерации;

2) виды судебных актов арбитражных судов Российской Федерации;

3) знание инструкции по делопроизводству; 

4) порядок работы со служебной информацией;
5) порядок обработки персональных данных;
6) нормы делового общения;

7) порядок обеспечения сохранности и учета документов;
8) понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан,
9) порядок составления планово-отчетной документации.

	Необходимые профессиональные умения
	1) организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, 
2) владения навыками делового письма, журналистской работы;
3) развитие и наполнение официального интернет-сайта суда ,

4) владеть методами и инструментами работы с документами;

5) взаимодействовать с другими ведомствами и организациями в пределах своей компетенции.

6) работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
7) готовить статистические, аналитические, справочные и другие материалы по вопросам деятельности отдела;
8) работы с графической и видеоинформацией.

	Необходимые функциональные знания
	1) понятия референтной группы,

2) основных моделей связей с общественностью;

3) особенностей связей с общественностью в государственных органах;
4) основных требований к составлению и оформлению служебных документов;

5) понятия и особенностей официально-делового стиля современного русского литературного языка;
6) норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

7) служебного распорядка суда; 

8) правил делового этикета,

9) методов изучения общественного мнения.



	Необходимые функциональные умения
	1) составления деловых писем;

2) ведение деловых переговоров;
3) публичного выступления;
4) пользования компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением;

5) работы со справочными нормативно-правовыми базами;

6) работы с текстовыми документами и электронными таблицами;

7) пользования общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);
8) оперативно принимать и осуществлять принятые решения;

9) эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с другими подразделениями суда,

10) редактирования документации на высоком стилистическом уровне.


	Положения должностного регламента

	Основные обязанности 
	1) обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию Федеральных законов и законов субъектов Российской Федерации, в том числе регулирующих сферу его полномочий;

2) обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

3) хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, и достоинство граждан;

4) знать и соблюдать арбитражное процессуальное законодательство, Инструкцию по делопроизводству, законодательство в сфере прохождения государственной службы, законодательство в сфере взаимодействия со средствами массовой информации, архивного дела;

5) исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные частью 1 статьи 15 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

6) соблюдать ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьями 16 и 17 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

7) соблюдать требования, предъявляемые к служебному поведению государственного гражданского служащего статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также положениями кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Арбитражного суда Пермского края;

8) уведомлять в установленном порядке председателя суда, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

9) уведомлять в установленном порядке председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

10) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о его возможности возникновения, как только об этом станет известно;

11) передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях предотвращения конфликта интересов;

12) исполнять приказы, распоряжения и указания председателя суда, его заместителей, судей, управляющего делами, руководителя секретариата председателя суда, отданных в пределах их полномочий;

13) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих обязанностей;

14) соблюдать служебный распорядок, установленный в суде, порядок работы с документацией; нормы и правила по охране труда и технике безопасности;

15) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

16) обеспечивать своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

17) осуществлять работу отдела в зависимости от ее объемов, срочности, степени важности с обеспечением принципов взаимовыручки и взаимозаменяемости;

18) соблюдать требования информационной безопасности;

19) проявлять корректность в общении с гражданами, коллегами;

20) информировать руководителя секретариата о нарушениях трудовой дисциплины сотрудниками отдела;

21) планировать и вести работу по взаимодействию со средствами массовой информации;

22) готовить проекты приказов и распоряжений суда по вопросам взаимодействия суда со средствами массовой информации, а также пресс-релизы и информационные листки по вопросам, связанным с информированием общественности о деятельности суда;

23) осуществлять систематический анализ материалов печатных и электронных средств массовой информации о деятельности суда, оперативно информировать о таких материалах председателя суда, заместителя председателя суда;

24) осуществлять подготовку и доведение до сведения руководства суда, судей и сотрудников аппарата суда содержание публикаций средств массовой информации о суде и его деятельности;

25) устанавливать и поддерживать сотрудничество с редакциями газет, журналов, радио, телевидения, интернет-изданий, а также с общественными объединениями журналистов;

26) осуществлять аккредитацию представителей средств массовой информации при суде;

27) разрабатывать и реализовывать системы предварительного информирования представителей средств массовой информации о времени и месте судебного разбирательства по конкретным делам и спорам;

28) организовывать пресс-конференции, брифинги, встречи с журналистами руководителей суда и судей, а также их выступления на радио, телевидении и в печатных средствах массовой информации по вопросам освещения проблем деятельности суда и судебной практики; совместно с руководством суда, судьями и структурными подразделениями аппарата суда готовить  материалы для проведения этих мероприятий; 
29) взаимодействовать с объединенной пресс-службой судейского сообщества, принимать меры к распространению положительного опыта работы;
30) вести фото- и видеоархив суда;

31) по поручению руководства суда выступать в средствах массовой информации с изложением официальной позиции суда по интересующим общественность вопросам;

32) осуществлять переписку со средствами массовой информации на основании их запросов;

33) отвечать на устные запросы СМИ; 
34) организовывать участие представителей СМИ в судебных заседаниях;
35) готовить опровержения на публикации в средствах массовой информации несоответствующих действительности сведений, касающихся деятельности суда, а также тексты ответов и реплик на публикации, являющиеся юридически некомпетентными;
36) вести исторический архив суда;
37) вести календарь мероприятий суда;
38) вести информационное сопровождение официального сайта суда в Интернете; внутреннего портала суда; 
39) еженедельно разрабатывать план своей работы;
40) обеспечивать координацию проведения трансляций судебных заседаний суда;

41) обеспечивать работу комнаты переговоров (примирения) в суде;

42) обеспечивать подготовку поздравительных, приветственных писем, адресов по случаю государственных и профессиональных праздников, юбилейных и знаменательных дат;
43) составлять и своевременно представлять руководителю секретариата председателя суда отчеты об исполнении своих должностных обязанностей;

44) оказывать содействие руководителю секретариата председателя суда в составлении заявок на необходимое материально-техническое обеспечение отдела;

45) вести делопроизводство в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;
46) отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

47) обеспечивать сохранность документации и корреспонденции;

48) обеспечивать надлежащее использование штампов и печатей;

49) формировать номенклатурные дела и вести журналы в соответствии с номенклатурой отдела;

50) консультировать судей, гражданских служащих суда по вопросам, входящим в должностные обязанности;

51) при необходимости (отпуск, болезнь) замещать отсутствующего сотрудника отдела;

52) исполнять иные поручения руководителя секретариата председателя суда в пределах функций возложенных на отдел.

	Права консультанта
	1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

6) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

7) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

8) защиту сведений о гражданском служащем;

9) должностной рост на конкурсной основе;

10)  дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

11)  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

12)  проведение по его заявлению служебной проверки;

13)  защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

14)  медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

15)  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

16)  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

17)  В соответствии с частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением председателя суда выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

	Ответственность консультанта
	Консультант несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

2) несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;

3) неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;
4) неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации по обработке персональных данных;

5) действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

6) разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

7) несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

8) нарушение положений кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих суда;

9) несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, государственных служащих отделов суда, Судебного департамента, судов, федеральных органов государственной власти и органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также учреждений и организаций Российской Федерации и органов местного самоуправления.

10) представление руководителю недостаточной и необъективной информации.

11)  Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» консультант несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с Федеральным законом в случае исполнения им неправомерного поручения.

	Перечень вопросов, по которым консультант  вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
	1)  Информировать непосредственного руководителя о возникающих проблемах в работе отдела для принятия им соответствующего решения;

2)  Запрашивать недостающую информацию;

3)  Принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

4)  Отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

5)  Исполнять соответствующий документ.

	Перечень вопросов, по которым консультант принимает участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений
	Консультант вправе принимать участие в:

1)  подготовке информации по вопросам, входящим в его компетенцию и должностные обязанности;

2)  подготовке аналитических материалов по направлению деятельности отдела;

3)  подготовке всех видов проектов и выполнении технической работы по обеспечению их подготовки;

4)  разработке докладной либо служебной записки.



	Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими аппаратов судов, системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации и гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями
	1)  Консультант осуществляет взаимодействие с:

1) руководством суда;

2) судьями;

3) помощниками судей;

4) руководителями и гражданскими служащими структурных подразделений суда. 

5) Консультант осуществляет взаимодействие с гражданскими служащими судов и системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, обеспечивающих исполнение задач и функций, связанных со сферой деятельности отдела.
6) Консультант также осуществляет взаимодействие с представителями средств массовой информации, государственных органов власти, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, находящимся в его компетенции.



	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

консультанта
	1) Своевременность и оперативность (выполнение поручений в установленные законодательством, нормативными правовыми актами или руководством сроки).

2) Профессионализм:

1) профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.);

2) способность четко организовывать и планировать работу Отдела, расставлять приоритеты;

3) осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

4) способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.



