


В соответствии с замещаемой должностью специалист отдела исполняет следующие обязанности:
приём и регистрация корреспонденция, поступающая из почтовых отделений связи, от организаций, специализирующихся на доставке почтовой корреспонденции и грузов, от фельдъегерской службы, подразделений специальной связи, по каналам электронной связи, в том числе с сайта арбитражного суда, представителей юридических и физических лиц;
 формирование реестров передачи документов в судебные составы; 
сверка соответствия наименований, количества документов и количества листов, указанных в приложениях к поступившим документам;
составление  актов об отсутствии документов в поступившей корреспонденции; 
сортировка поступившей корреспонденции по категориям: исковые заявления, заявления о несостоятельности (банкротстве), апелляционные и кассационные жалобы, заявления, связанные с исполнением судебных актов, заявления о пересмотре решений по новым или вновь открывшимся обстоятельствам, дополнительные материалы по судебным делам, служебные документы, нормативные акты и т.д.;
прием, регистрация и немедленная передача телеграмм по назначению;
своевременная передача зарегистрированных документов в судебные составы и другие структурные подразделения суда;
регистрация в электронной базе данных (журнале входящей корреспонденции) и передача Председателю суда жалоб, заявлений и иных обращений, адресованных Председателю суда; 
введение в Программный комплекс «Судебно-арбитражное делопроизводство» информации о направлении апелляционных и кассационных жалоб вместе с судебными делами в вышестоящие инстанции;
прием, регистрация и передача в судебные составы судебных дел и материалов обжалования, поступивших из  апелляционной и кассационной инстанций после рассмотрения; 
[bookmark: _GoBack]введение в Программный комплекс «Судебно-арбитражное делопроизводство»  информации о результатах рассмотрения апелляционных и кассационных жалоб вышестоящими инстанциями;         
ведение номенклатурных дел отдела судопроизводства;
выполнение другой работы по указанию начальника или заместителя начальника отдела.

Специалист Отдела обязан:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные акты Верховного Суда Российской Федерации, приказы и распоряжения Председателя Верховного Суда Российской Федерации, приказы и распоряжения председателя Арбитражного суда Республики Крым.
Соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г.  № 885;
своевременно и качественно исполнять поручения начальника Отдела по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; 
исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
соблюдать служебный распорядок Арбитражного суда Республики Крым;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
взаимодействовать с работниками других подразделений Арбитражного суда Республики Крым для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации;
сообщать председателю суда о возникшей при исполнении должностных обязанностей личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Арбитражного суда Республики Крым;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
уметь пользоваться компьютером и иной техникой.

Должен иметь навыки:
- составления деловых писем;
- работы с компьютерной и другой оргтехникой и необходимым  программным обеспечением;
- оперативного осуществления поиска необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникативной сети «Интернет»;
- работы со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет- портал правовой информации" (pravo.gov.ru);
-  создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
- работы с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
- работы с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);
- систематично повышать свою квалификацию;
- соблюдать исполнительскую дисциплину.
Специалист должен обладать следующими навыками работы в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: 
- владеть навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой и необходимым  программным обеспечением;
- уметь оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникативной сети «Интернет»;
- уметь работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет- портал правовой информации" (pravo.gov.ru);
- уметь  создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
- уметь работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
- уметь работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);

ПРАВА
Специалист Отдела имеет право на:
- обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- 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;
- защиту сведений о себе;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;
- защиту своих прав и законных интересов, в т.ч. в суде, при прохождении государственной гражданской службы;
- использование имеющихся в суде нормативных, статистических и других материалов;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, используя электронные справочные системы;
- внесение предложений по совершенствованию законов и иных нормативно-правовых актов, своей деятельности, а также организации работы аппарата арбитражного суда.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Специалист Отдела несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регламентом Арбитражного суда Республики Крым, Положением об отделе судопроизводства служебным контрактом: 
- надлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- соблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой;
- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;
- разглашение сведений, ставших известных ему в связи с исполнением должностных обязанностей;
- своевременное и качественное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника Отдела;
- соблюдение служебной дисциплины;
- соблюдение конфиденциальности служебной информации и сохранность документов;
- сохранность имущества, переданного ему в пользование; 
- соблюдение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего.




