ЗАЯВКА на кадры 

	Информация об организации:

	Название организации
	Закаменский районный суд Республики Бурятия


	Адрес


	Клубная ул., д.1, г.Закаменск

	Контактное лицо: ФИО, должность
	Ринчинова Ольга Сергеевна 

	Телефон
	89835318582

	E-mail
	zakamensky.bur@sudrf.ru 

	Описание вакансии:

	Наименование вакансии

	Секретарь судебного заседания

	Подразделение организации
	-

	Описание должностных обязанностей
	Основные обязанности: 

- участие в судебных заседаниях; 

- изготовление протоколов судебных заседаний; 

- извещение участников процесса о дате судебного заседания телефонограммами, СМС-извещениями, путем направления повесток; 

- вручение и направление сторонам по делу судебных актов; 

- оформление уголовных, гражданских, административных дел и различных материалов после их рассмотрения.


	Занятость
	полная 

	График работы
	- пятидневная рабочая неделя, рабочий день с 8:45 до 18:00;

	Уровень заработной платы
	- заработная плата около 25-30 тысяч рублей в месяц (ежемесячное денежное поощрение в размере оклада + ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия на гражданской службе – 90%) + выплаты ежеквартальных премий, материального стимулирования, надбавок за классный чин), так же с 1 января 2023 года  планируется повышение заработной платы;

	Условия трудоустройства

	трудовой договор

	Требования к кандидату:

	Образование
	оконченное высшее (выпускник) 

	Специальность/направление
	Юриспруденция 

	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


	Условия работы: 

- ежегодный оплачиваемый отпуск от 41 дня (с увеличением в зависимости от стажа) + единовременная выплата в размере одного оклада к отпуску); 

- дружный коллектив; 

- статус государственного гражданского служащего; 

- присвоение классных чинов юстиции; 

- возможность карьерного роста; 

- прохождение курсов повышения квалификации; 

- дополнительный оплачиваемый отпуск с сохранением средней заработной платы (для обучающихся в магистратуре и высших учебных заведениях); 

- получение опыта работы по юридической специальности; 

- отдельный рабочий кабинет.


Дата: 27.10.2022
