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	Отдел

Практик и

Трудоустройства 

гл.корпус ТГУ, к.09, тел/факс. 52-98-31

www.cstv.tsu.ru    vk.com/cstv_tsu  

e-mail: cstv@mail.tsu.ru


ЗАЯВКА                  «02» июня 2022 г.
Информация о Заказчике

	Название организации *
	Ленинский районный суд г. Томска

	Осн. направления деятельности*   
	осуществление правосудия 

	Контактное лицо / ФИО, должность*

	Баяндина Тамара Игоревна

	Как давно существует компания*
Численность сотрудников
	с 1963 года

	Адрес*.   Схема проезда.
	г. Томск, пер. Батенькова, д. 6

	Телефоны *
Режим работы*
	Тел.: (3822) 90-46-73
09:00 – 18:00

	E-mail                                 
	lensud@sud.tomsk.ru


Описание вакансии
	Наименование вакансии*

	Секретарь судебного заседания

	Основные обязанности*

	подготовка дел к судебному разбирательству; вызов участников процесса; проверка явки в суд вызванных лиц; ведение протоколов судебного заседания и ознакомление с ними участников процесса; составление списков дел, назначенных к рассмотрению и размещение их на информационном стенде; оформление рассмотренных дел и подготовка их к сдаче в отдел судопроизводства; работа в программе ГАС «Правосудие».

	Непосредственный начальник:
Подчиненные:
	

	Командировки
Куда и как часто?  
	-

	Перспективы служебного роста


	+


Условия найма

	Оформление в соответствии с ТК РФ?


	Полный социальный пакет государственного гражданского служащего


	Наличие и длительность исп. срока*

	3 мес

	Местонахождение рабочего места


	г. Томск, пер. Батенькова, д. 6

	Режим работы*

	Полная занятость, пятидневная рабочая неделя.

	З/плата на период исп. срока*
	от 18 000 

	З/плата после испытательного срока*
	от 27 000

	Доп. формы поощрения труда

Премии / бонусы  /  %%  /  ГСМ / связь
	Денежные поощрения, единовременные выплаты, мат.помощь


Требования к кандидату

	Пол, возраст, семейное положение *
	Не имеет значения

	Образование*
	высшее юридическое образование 

	Желательный опыт работы (область/продолжительность)
	без предъявления требований к стажу работы

	Знания и навыки, важные для этой позиции*
	Основные обязанности секретаря судебного заседания как государственного гражданского служащего установлены ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

	Навыки работы на ПК (укажите программы)  
	Уверенный пользователь компьютера 

	Наличие водительских прав, л/а
	-

	Личные качества
	Ответственность, Дисциплинированность, Пунктуальность


Процедура закрытия вакансии

	Срок закрытия вакансии (укажите, пожалуйста, реальные сроки) * 

	

	Когда запланирован выход кандидата на работу     


	

	Желаемое количество кандидатов для рассмотрения   


	

	Предпочтительный порядок предоставления кандидатов*
(сначала резюме: эл. почта/факс; сразу на собеседование) 
	сначала резюме
lensud@sud.tomsk.ru

	Количество предполагаемых собеседований               


	1

	Кто будет проводить собеседования


	Начальник  отдела

	Кто принимает окончательное решение о найме


	Председатель суда


