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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

       РАЙОНЕН СЪД ГЪЛЪБОВО



О   Б   Я   В   Л   Е   Н   И   Е

Районен съд Гълъбово обявява конкурс за заемане на една щатна бройка за съдебен служител на длъжността „Съдебен деловодител”, пореден № 15 от Класификатора на длъжностите в администрацията на съдебната власт по чл. 341 ЗСВ, раздел ІІ – “Специализирана администрация”, код по НКПД 4415 2003 и съгласно Заповед № РД-13-205/18.10.2023 г. на Административния ръководител, председател на Районен съд Гълъбово.
КРАТКО ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА: Приема и регистрира входяща кореспонденция, въвежда информация относно постъпването, разпределянето и движението на делата, входящата и изходящата кореспонденция на съда в деловодните системи; изготвя електронни досиета на делата; окомплектова образуваните и разпределени на съдия-докладчик входящи документи, подрежда и докладва на съдията-докладчик новопостъпили документи към висящите дела; изпълнява разпореждания на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания; следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите-докладчици и изпълнява техните указания, организира и поддържа подреждането на делата в деловодството; предоставя справки по делата; подготвя и изпраща до съответната инстанция делата по разпореждане на съдията-докладчик, по които са постъпили жалби; проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията-докладчик; привежда в изпълнение присъди и споразумения; изпълнява и други задължения, възложени от председателя на съда, съдията-докладчик и административния секретар.
МИНИМАЛЕН РАЗМЕР НА ОСНОВНАТА ЗАПЛАТА, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията по чл. 341 ЗСВ – 1047 лв.


МИНИМАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА: 

· Степен на завършено образование: средно и компютърна грамотност;
· Препоръчителен трудов стаж – не се изисква;
· Лицето да е пълнолетен български гражданин;

· Да не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;

· Да не е поставено под запрещение;

· Да не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност;

· Да не е в йерархическа връзка на ръководството и контрол със съпруг или съпруга, с роднини по права линия без ограничение, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;

· Да не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител или изпълнителен член на търговско дружество, търговски пълномощник, търговски представител /прокурист/, ликвидатор или синдик;

· Да не е народен представител;

· Да не е общински съветник в Общински съвет Гълъбово;

· Да не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия;

· Да притежава лични делови качества – инициативност, оперативност, комуникативност и способност за работа в екип, да притежава необходимите нравствени и професионални качества, съответстващи на правилата за професионална етика.

Специфични изисквания към кандидатите за заемане на длъжността
· отлични компютърни и организационни умения, познания по общи деловодни техники и работа със стандартно офис - оборудване;

· опит при работа с документи и кореспонденция, да притежава умения и познания по  приемане, подреждане и съхраняване на документация;

· отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;

· практически умения за работа с текстообработващи програми, работа с приложен софтуер, ел. поща, офис техника;

· отлични познания и умения за текстообработка с MS Word и обработка на данни с MS Excel;

· познания относно общата нормативна уредба на съдебната власт, работата на съдебната администрация (Закон за съдебната власт, Правилник за администрацията в съдилищата);

· лични качества - отговорност, дискретност, експедитивност, организираност, лоялност; дисциплинираност, комуникативност, прецизност, експедитивност, способност за работа с граждани и работа в екип.

Предимства: Наличие на опит при изпълнението на функции, идентични или сходни с тези на обявената длъжност, опит за работа с деловодни и компютърни системи.
НЕОБХОДИМИТЕ ДОКУМЕНТИ ЗА КАНДИДАТСТВАНЕ и длъжностна характеристика за длъжността съдебен деловодител са публикувани са в Интернет страницата на Районен съд Гълъбово: https://galabovo-rs.justice.bg/.
Образците на документите могат да бъдат изтеглени от страницата на Районен съд Гълъбово: https://galabovo-rs.justice.bg/.
НАЧИН НА ПРОВЕЖДАНЕ НА КОНКУРСА:
Конкурсът ще се проведе на два етапа :

- По документи;

- Практически изпит и събеседване.

Срок за подаване на документите – един месец от датата на публикуване на обявата в централен ежедневник. 
Място за подаване на документите: гр.Гълъбово, ул.„Стефан Стамболов” № 2, ет. 2, стая № 5 от 08,30 ч. до 17,00 ч. при г-жа Таня Арнаудова.
Допълнителна информация можете да получите на телефон: 0418/68420 и 0418/65431 – г-жа Таня Арнаудова.
Обявата е публикувана във вестник „България днес”на 26.10.2023 г.
