СЕКРЕТАРЬ СУДА
1. Область деятельности
Секретарь суда работает в судах Республики Беларусь и ведет делопроизводство по уголовным и гражданским делам.

Должность секретаря суда распространяется на лиц мужского и женского пола.

Секретарь суда может занимать родственную по содержанию должность: секретарь судебного заседания.

2. Содержание выполняемой работы
В должностные обязанности секретаря суда входит: 

 вызов участников судебного процесса и свидетелей;

 выписка исполнительных листов;

 регистрация, учет и хранение уголовных, гражданских, административных дел и материалов;

 ведение журналов и карточек;

 подготовка и направление документов по исполнению приговоров, решений, определений, постановлений суда;

 контроль за получением сообщений об исполнении;

 составление статистических отчетов;

 учет и хранение вещественных доказательств;

 регистрация и учет исполнительных документов, передаваемых на исполнение судебным исполнителям;

 ведение сводных и контрольных исполнительных производств;

 подготовка и сдача в архив законченных дел, нарядов, журналов и карточек;

 выполнение других поручений председателя суда, его заместителя, судей, помощника председателя и заведующего канцелярией.

В соответствии с приказом Министерства юстиции Республики Беларусь от 18 октября 2001 г. № 311 (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь от 29 ноября 2001 г. № 110) к секретарю суда предъявляются следующие квалификационные требования.

Секретарь суда должен иметь среднее специальное образование по специальности делопроизводство либо общее среднее образование и специальную подготовку по установленной программе (курсы или подготовку по месту работы).

Секретарь суда должен знать: 

 современные формы и методы делопроизводства;

 структуру судов, органов и учреждений юстиции Республики Беларусь;

 нормы уголовного и гражданского права и ведения судебного процесса.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место секретаря суда находится в канцелярии. Оно должно быть организовано в соответствии с типовыми требованиями, оснащено необходимой мебелью, компьютером, средствами связи. На рабочем месте должна находиться специальная документация, книги и журналы учета и пр.

Условия труда определяются совокупностью факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека.

Основным фактором, определяющим отнесение условий труда к нормальным или вредным и тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, связанные с выполнением должностных обязанностей.

Характерными нагрузками секретаря суда являются:

 зрительная (работа с документами, работа на компьютере);

 нервно-эмоциональная нагрузка (работа с разными по характеру людьми).

4. Формы организации и оплаты труда
Оплата труда секретаря суда осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы секретаря суда односменный с пятидневной рабочей неделей и ненормированным рабочим днем.

Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный отпуск до 14 календарных дней за работу сверх нормальной продолжительности.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Должностное продвижение секретаря суда зависит от уровня квалификации работника, стажа и опыта работы. В зависимости от вышеуказанных требований секретарь суда может занять должность заведующего канцелярией.

6. Требования к качествам работника
Основными требованиями к физическому состоянию секретаря суда выступают:

 полноценное функционирование нервной системы;

 хорошее зрение и слух;

 нормальное различение цветов;

 отсутствие грубых дефектов речи.

Трудовая деятельность секретаря суда предъявляет требования к следующим психофизическим качествам:

 усидчивость;

 развитая функция внимания;

 хорошая память;

 разборчивый подчерк;

 терпеливость;

 наблюдательность.

Успеху деятельности секретаря суда способствуют следующие качества личности:

 чувство ответственности;

 аккуратность;

 доброжелательность;

 педантичность;

 общительность;

 честность;

 грамотность.

7. Интересы, склонности и способности
Человек, желающий работать секретарем суда, должен интересоваться делопроизводством и правоведением, стенографией, иметь склонность к работе с людьми. Необходима способность к скрупулезной работе с документами, связанными с их проверкой и написанием в соответствии с установленными требованиями. 

8. Медицинские противопоказания
 Снижение остроты зрения (учитывается степень).

 Стойкое понижение слуха.

 Заболевания голосового аппарата.

 Заболевания кистей рук.

 Логоневроз (заикание).

 Хронические заболевания органов дыхания с частными обострениями.

 Тяжелые отклонения в работе сердечно-сосудистой системы.

 Заболевания внутренних органов с частыми обострениями.

 Тяжелые неврологические заболевания.

 Отклонения в психике.

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для работы секретарем суда необходимо получить среднее специальное образование либо общее среднее образование и пройти специальную подготовку по установленной программе.

Обучение секретарь суда может пройти:

 в учреждениях, обеспечивающих получение среднего специального образования по специальности документоведение и документационное обеспечение управления;

 в учреждениях, обеспечивающих получение профессионально-технического образования либо осуществляющих профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников по специальностям: секретарь-машинистка; документоведение, информационное и организационное обслуживание; секретарь-делопроизводить; секретарь-делопроизводить, деловое администрирование; секретарь приемной руководителя; секретарь-референт.

Прием в учреждения, обеспечивающие получение профессионально-технического образования, на учебные специальности (профессии), по которым число поданных заявлений в предыдущем году превышало установленные контрольные цифры приема, может осуществляться путем проведения вступительных испытаний при отсутствии медицинских противопоказаний и противопоказаний для работы по соответствующей учебной специальности (профессии). Вступительные испытания могут проводиться в форме: вступительного экзамена, тестирования, отбора на основе оценок, указанных в документе об образовании.

Среднее специальное образование может осуществляться на основе общего базового, общего среднего и профессионально-технического образования. Профессионально-техническое образование осуществляется на основе общего базового образования с получением общего среднего образования. Перевод учащихся на уровень среднего специального образования осуществляется на основе конкурсного отбора по результатам успеваемости на уровне профессионально-технического образования.

Прием в учреждения, осуществляющие профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников проводится по направлениям центров занятости населения либо на основе заявок и прямых договоров с организациями.

Формы получения образования: очная (дневная и вечерняя) и заочная.

Сроки обучения:

 в средних специальных учреждениях образования - от 1 года 5 месяцев до 1 года 10 месяцев на основе профессионально-технического образования;

 в учреждениях, обеспечивающих получение профессионально-технического образования, - от 10 месяцев на основе общего среднего образования, до 2 лет 10 месяцев на основе общего базового образования;

 в учреждениях, осуществляющих профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников, - от 2,5 до 5 месяцев.

10. Перечень учреждений образования
Учреждения, обеспечивающие получение профессионально-технического и среднего специального образования по областям и в столице Республики Беларусь

Брестская:

Барановичский профессионально-технический колледж сферы обслуживания, Брестский профессионально-технический колледж сферы обслуживания, Брестский профессионально-технический колледж связи, Белозерский профессионально-технический колледж электротехники, Пинский профессиональный лицей машиностроения, Барановичский государственный профессионально-технический колледж сферы обслуживания, Брестский государственный профессионально-технический колледж связи;

Витебская :

Витебский профессионально-технический колледж, Городокский профессионально-технический колледж, Поставский профессионально-технический колледж сельскохозяйственного производства, Оршанский профессиональный лицей легкой промышленности, ПТУ № 2, ПТУ № 154;

Гомельская:

Рогаческий профессиональный строительный колледж, Гомельский профессионально-технический колледж электротехники, Гомельский государственный профессионально-технический колледж электротехники;

Гродненская:

Гродненский профессионально-электротехнический колледж, Гродненский профессионально-технический колледж легкой промышленности, Гродненский профессионально-технический колледж химической промышленности;

Минская:

Вилейский профессионально-технический колледж, Жодинский профессиональный лицей, Борисовский политехнический профессиональный лицей, ПТУ № 87;

Могилевская: 

Могилевский экономический профессионально-технический колледж, Кричевский профессиональный агротехнический колледж, Могилевский профессиональный лицей № 1, Славгородский профессиональный лицей № 3, Мстиславский профессиональный лицей № 6, Осиповичский профессиональный лицей № 8, ПТУ № 95, ПТУ № 215, ПТУ № 220;

г.Минск:

Минский профессионально-технический колледж электроники, Минский государственный профессиональный лицей № 4 бытового обслуживания населения, Минский государственный профессионально-технический колледж электроники.
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ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Секретарь суда

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Вооруженные силы, правоохранительные органы

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее или ПТУ;

Среднее специальное или высшее

КВАЛИФИКАЦИЯ

Профессии квалифицированного труда ;

Квалификация, требующая среднего специального либо высшего образования

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях

ОПЛАТА ТРУДА

От 100 до 175 у.е. или от 2 до 3 МЗП в месяц ;

От 175 до 250 у.е. или от 3 до 4,5 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Средний, обычный;

Высокий

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская
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