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РАБОТА ДЛЯ СТУДЕНТОВ СТАРШИХ КУРСОВ
	№
п/п
	Наименование должности
	Квалификационные требования

	Основные должностные обязанности
	Денежное содержание

	1.
	ОПЕРАТОР КОПИРОВАЛЬНЫХ И МНОЖИТЕЛЬНЫХ МАШИН
(В СУДЕБНОМ СОСТАВЕ)

	
требования к образованию и стажу работы не предъявляются
	· формирует и подшивает судебные дела после завершения рассмотрения;
· ведет внутреннюю опись дела; 
· обеспечивает своевременный возврат судебных дел в надлежащем количестве томов;
· разбирает и сравнивает отпечатанные листы с оригиналом;
· ведет установленную документацию;
· при необходимости сшивает отпечатанные листы, проставляет необходимые печати и штампы;
· соблюдает действующие требования защиты и сохранности информации, ставшей известной в процессе копирования, сканирования или тиражирования документа


	от 29 093 руб.

	2.
	ОПЕРАТОР КОПИРОВАЛЬНЫХ И МНОЖИТЕЛЬНЫХ МАШИН
(В ОТДЕЛЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА)
	

	требования к образованию и стажу работы не предъявляются
	· выполняет копирование оригинала на бумагу  на копировальных и множительных аппаратах и машинах различных систем и конструкций;
· сканирует апелляционные жалобы и приложенные к ней документы;
· сканирует входящую и исходящую корреспонденцию, касающуюся общей деятельности суда; 
· разбирает и сравнивает отпечатанные листы с оригиналом;
· ведет установленную документацию;
· при необходимости сшивает отпечатанные листы, проставляет необходимые печати и штампы;
· соблюдает действующие требования защиты и сохранности информации, ставшей известной в процессе копирования, сканирования или тиражирования документа;

	от 29 093 руб.

	3.
	КУРЬЕР

	требования к образованию и стажу работы не предъявляются
	· осуществляет доставку зарегистрированной судебной корреспонденции по делам судьям, помощникам судей, секретарям судебного заседания в соответствии с реестром;
· по поручению специалиста судебного состава:
оформляет исходящие (отправляемые) из судебного состава документы, составляет на них реестры;
формирует и подшивает судебные дела;
· обеспечивает сохранность документации, принятой в рамках исполнения обязанностей;
· еженедельно представляет непосредственному руководителю отчет о проделанной работе

	от 29 093 руб.




Документы принимаются: понедельник – четверг с 9.00 до 17.00 часов, в пятницу - с 9.00 до 15.00 часов по адресу:               г. Ростов-на-Дону пер. Газетный, 34, каб. № 261 (2 этаж), отдел кадров и государственной службы (тел.: 218-60-15, 218-60-11).

