


Основные должностные обязанности 
Специалиста 1 разряда отдела эксплуатации и материально-технического обслуживания:

1) обеспечивать хозяйственное обслуживание в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты здания и помещений, в которых расположены подразделения суда, а также осуществлять контроль исправности оборудования (лифтов, освещения, систем отопления, вентиляции, кондиционирования и др.);
2) принимать участие в разработке планов текущих ремонтов здания суда;
3) обеспечивать подразделения суда хозяйственным инвентарем, осуществлять наблюдение за сохранностью мебели, оборудования, хозяйственного инвентаря и проведение их своевременного ремонта;
4) проверять ход и качество уборки внутренних помещений;
[bookmark: _GoBack]5) руководить работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасада здания суда;
6) организовать хозяйственное обслуживание совещаний, конференций, семинаров и других  мероприятий, проводимых судом;
7) обеспечивать выполнение мероприятий пожарной безопасности,  содержать в исправном состоянии пожарный инвентарь;
8) проводить инструктаж по вопросам противопожарной безопасности с вновь принимаемыми на работу в суд работниками;
9) принимать меры по своевременной обработке помещений суда от бытовых насекомых и грызунов, а также вывозу бытового мусора;
10) ежемесячно в установленные сроки принимать участие в снятии показаний приборов учета тепло-, водо-, электроснабжения и направлять акты в соответствующие организации;
11) контролировать выполнение услуг по обслуживанию здания суда по заключенным государственным контрактам и договорам;
12) контролировать своевременное закрытие всех хозяйственных помещений суда;
13) выполнять иные поручения, непосредственного руководителя.



Старший специалист 1 разряда финансового отдела 
должен знать и уметь применять на практике:

- государственный язык Российской Федерации (русский язык);
- основы Конституции Российской Федерации;
- федеральные конституционные законы: от 31.12.1996 г. N 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации", от 28.04.1995  N 1-ФКЗ "Об арбитражных судах в Российской Федерации";
- федеральные законы от 27.05.3003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы  Российской Федерации», от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", от 22.12.2008 N 262-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации", от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- законы Российской Федерации от 26.06.1992 г. N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации", от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне";
- указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, постановления  Совета судей Российской Федерации, нормативно – распорядительные документы Верховного Суда Российской Федерации и 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;
- перечень сведений, отнесенных к государственной тайне;
- основные положения законодательства о персональных данных (понятие персональных данных, принципы и условия их обработки, меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах);
- Положение о системе защиты информации в компьютерных и телекоммуникационных сетях Семнадцатого арбитражного апелляционного суда и основы информационной безопасности и защиты информации, в частности:
1) меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;
2) порядок работы со служебной электронной почтой, правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных сообщений» и социальных сетей в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники;
3) основные признаки электронных сообщений, содержащие вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;
4) требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам Семнадцатого арбитражного апелляционного суда с помощью информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет», в том числе с мобильных устройств;
5) правила и ограничения подключения внешних устройств (флэш – накопителей, внешних жестких дисков), в особенности оборудованных приемо – передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);
- основные положения об электронной цифровой подписи:
- понятия и виды электронных подписей;
- условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;
- основы ведения делопроизводства и Инструкции по делопроизводству в Семнадцатом арбитражном апелляционном суде;
- общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;
- порядок размещения информации о деятельности суда и текстов судебных актов на официальном сайте суда в сети "Интернет";
- порядок служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;
- кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих суда;
- нормы делового общения;
- правила ведения деловых переговоров;
- служебный распорядок суда;
- нормы и правила охраны труда, пожарной и технической безопасности.



