РАЙОНЕН СЪД – СИЛИСТРА
ОБЯВЯВА КОНКУРС
за заемане на 1 (една) щатна бройка на длъжността „съдебен секретар“ в съдебно-изпълнителната служба на Районен съд – Силистра

Конкурсът ще се проведе чрез подбор на документи, проверка на практически познания и събеседване с допуснатите кандидати
1. Кратко описание на длъжността: съдебният секретар в съдебно-изпълнителната служба на РС – Силистра образува съдебно-изпълнителни дела (делата) – приема документи; вписва данни по движението на делата в дневници и книги и в автоматизираната деловодна програма; придвижва делата - изпълнява указанията на държавния съдебен изпълнител по делото; изготвя и изпраща призовки за изпълнение; изпраща запорни съобщения и искания за налагане на възбрани, издава удостоверения и други книжа; следи за спазване на сроковете по делата и докладва на съдията-изпълнител; вписва данни и прави справки по делата; обработва и придвижва пощата на съдебно-изпълнителното деловодство; осигурява съхраняването на всички свършени дела, като ги класифицира и архивира, както и на деловодните книги; поддържа целостта на системата за архивиране, като осигурява правилен достъп до делата.
2. Общи изисквания за заемане на длъжността: Кандидатите следва да отговарят на изискванията за заемане на длъжността, съгласно чл. 107а, ал. 1 от КТ и чл. 340а, ал. 1 от ЗСВ.
3. Минимални изисквания за заемане на длъжността:
· Образование: средно
· Трудов стаж: не се изисква
4. Специфични изисквания за заемане на длъжността: владеене на стилистика, правопис, граматика и пунктуация; познания по общи деловодни техники, компютърни умения, текстообработка с MS Word и обработка на данни в MS Excel; работа със стандартно офис-оборудване, софтуерни продукти и копирна техника; познания относно нормативната уредба на съдебната власт, касаеща работата на съдебната администрация (Правилника за администрацията в съдилищата и Етичния кодекс на съдебния служител); много добри комуникационни и организационни умения, както и умения за работа в екип и с граждани.

5. Минимален размер на основното трудово възнаграждение: 1183.00 лв.
На служителите се заплаща ежемесечно допълнително възнаграждение за ранг, придобит трудов стаж и професионален опит.

6. Необходими документи за участие в конкурса:
Кандидатите подават лично или чрез пълномощник:

· заявление за участие в конкурса (по образец);

· подробна професионална автобиография – европейски формат;

· мотивационно писмо;

· медицинско свидетелство за постъпване на работа – оригинал;

· документ, че кандидатът не страда от психически заболявания, удостоверено по съответния ред – оригинал;

· копие от документите за придобита образователно-квалификационна степен, допълнителни квалификация и правоспособност, които се изискват за длъжността (със заверка от кандидата);

· копия от документи, удостоверяващи продължителността на трудовия етаж и професионалния опит – в случай, че съществуват такива (със заверка от кандидата);

· декларация за обстоятелствата по чл.340а. ал. 1 от ЗСВ (по образец);

· декларация за обстоятелствата по чл. 107а. ал. 1 от КТ (по образец);

· декларация-съгласие за обработване на лични данни (по образец);

Документите следва да бъдат окомплектовани в посочената по-горе последователност. Кандидатите, които не са представили посочените в обявата документи, няма да бъдат допуснати до конкурс.
Образецът на заявлението за участие в конкурса, както и декларациите, посочени в т. 6, могат да бъдат намерени и изтеглени от интернет страницата на съда – https://silistra-rs.justice.bg/
7. За предимство се счита:
· представяне на копия от документи, удостоверяващи компютърна грамотност – Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet;
· представяне на копия от документи за придобити допълнителни квалификации;
· препоръки от предходни работодатели;
· копия от други документи, свързани с изискванията за заемане на длъжността;
· наличие на опит при изпълнението на функции, идентични или сходни с тези за длъжността;
· наличие на стаж в съдебната система.

8. Начин на провеждане на конкурса: в три етапа
а/ Първи етап: подбор по документи
Конкурсната комисия разглежда документите, подадени от кандидатите, и оценява съответствието им за длъжността и отразеното в тях. До участие в конкурса се допускат единствено кандидатите, които напълно отговарят на посочените в обявата изисквания (документите са в пълен комплект и отразеното в тях съответства на предварително обявените изисквания за заемане на длъжността).
б/ Втори етап: практически изпит:
· проверка на уменията за изготвяне на официален документ в Microsoft Word;

· проверка на познанията по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;

· проверка на познанията на нормативната уредба, регулираща дейността на органите на съдебната власт, относима към изискванията за длъжността – ПАС и Етичния кодекс на съдебните служители.

в/ Трети етап: събеседване.
9. Място за подаване на документите: документите следва да бъдат представени лично или чрез пълномощник в сградата на Районен съд – Силистра, ул. „Симеон Велики” № 31, ет. 1, ст. № 8 – стаята на съдебния администратор.

10. Срок на подаване на документите: едномесечен срок от публикуване на  обявата – до 07.03.2025 г., включително.
11. Обявата се публикува във вестник „Силистра Прес“ и на интернет страницата на Районен съд - Силистра: https://silistra-rs.justice.bg – на 07.02.2025 г.
12. Списъците и други съобщения, във връзка с конкурса, ще се обявяват на интернет страницата на съда – https://silistra-rs.justice.bg и ще се поставят на таблото за съобщения в съда.
