РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД –ВЕЛИКО ТЪРНОВО
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На основание Заповед №РД-05-227/31.05.2021г. на Председателя,

Административен съд – Велико Търново 
ОБЯВЯВА конкурс за заемане на длъжността „Съдебен деловодител”- 1 щатна бройка,
при условията на чл.67, ал.1, т.1 от КТ, код по НКПД: 44152003
   
 1. Кратко описание на длъжността. Образува и придвижва първоинстанционни и второинстанционни административни дела - прилага новопостъпили документи; подрежда и номерира документите към делата; подготвя делата за доклад; изпълнява указанията на съдията-докладчик по делото; изготвя списъци на призовани за първо съдебно заседание лица; изготвя и изпраща уведомления за решения и определения по делата; изготвя преписи от документи и решения; вписва данни по делата ръчно и на компютър; прави справки по делата; изпълнява и други задължения, възложени от председателя на съда.

            2.Минимални и специфични изисквания за заемане на длъжността, предвидени в нормативните актове и Класификатора  на длъжностите в администрацията на съдилищата на основание чл.341, ал.1 от ЗСВ, в сила от 01.04.2021г.:

     За съдебен деловодител се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

· не е поставено под запрещение;

· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

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

· отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и на специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на длъжността.

· има завършено средно образование;

· за което не са налице обстоятелствата по чл.107а, ал.1 от Кодекса на труда  и чл.340а, ал.2 от ЗСВ.
3. Специфични изисквания за заемане на длъжността:

    - успех по български език и литература – минимум 4,00 от дипломата за средно образование;

      - най-малко 2 години общ трудов стаж /стаж в съдебната система е предимство/;

      - висше образование е предимство;
- познания по общи деловодни техники;

- компютърна грамотност;
-практически умения за работа със стандартна офис техника и текстообработващи компютърни програми;

- познаване на съдебната документация;

- познаване на нормативната уредба на организацията и работата на съдебната администрация - Правилника за администрацията в съдилищата;

- познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;

- организационни умения;

- умения за работа с граждани и в екип.

4. Начин на провеждане на конкурса – на четири етапа.
-  първи етап - по документи;

-  втори етап – тест по български език за правопис, граматика и пунктуация и компютърна грамотност;

-  трети етап – практически изпит /проверка на уменията за работа с компютър и изготвяне на документ/– с първите 7 кандидата;

-  четвърти етап – събеседване – с първите трима кандидата.
Методиката за оценяване се изготвя от комисията, провеждаща конкурса и се оповестява предварително.


5. Минимален размер на основната заплата, определена за длъжността, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на съдилищата по чл.341, ал.1 от ЗСВ, утвърден с решение на Съдийската колегия на ВСС по протокол №14/27.04.2021г., в сила от 01.04.2021г.: 870.00 лева.


6. Необходими документи


 Писмено заявление /свободен текст/ за участие в конкурс, към което се прилагат:

· автобиография тип CV.;

· декларация по чл.340а, ал.1 от ЗСВ /по образец/;

· декларация по чл.107а, ал.1 от КТ и чл.340а, ал.2 от ЗСВ /по образец/; 

· декларация съгласие за обработване на личните данни /по образец/;

· копие от документи, удостоверяващи придобита образователно-квалификационна степен и допълнителна квалификация - /да се представи и диплома за средно образование, с оглед изискването за успех по български език и литература минимум 4,00 /;

· копие от документи, удостоверяващи продължителността на трудовия стаж /трудова книжка, служебна книжка, осигурителна книжка/;

· свидетелство за съдимост, издадено да послужи пред Административен съд-В.Търново за заемане на длъжността съдебен деловодител- оригинал;
· медицинско свидетелство за работа от личния лекар, заверено от Център за психично здраве, че не се води на отчет -  оригинал;

· копие на удостоверение за компютърна грамотност.

      Кандидатите могат да подават и други свидетелства, сертификати и документи, които доказват квалификация и умения за обявената длъжност.
     7. Място и срок за подаване на документите:


Документите се подават в сградата на Административен съд - Велико Търново, адрес: гр.Велико Търново, ул. Иван Вазов 1 /регистратура/, всеки работен ден от 8,30ч. - 17,00 часа.

Срок за подаване на документите – едномесечен срок, считано от деня, следващ датата на публикуване на обявлението. Обявата е публикувана на 01.06.2021г. Срок за подаване на документи до 01.07.2021г. включително.
Документи се подават лично или чрез пълномощник /нотариално заверено пълномощно/.

Общодостъпно място, на което ще се обявяват списъците или други съобщения във връзка с конкурса :
· електронната страница на съда - http://www.asvt.eu/ 
и https://vtarnovo-adms.justice.bg/ ;

· информационното табло на съда;

Длъжностната характеристика за обявената длъжност ще бъде на разположение на гражданите на информационното табло на съда и на електронната страница на съда.

       За допълнителна информация тел. 062/611-327- административен секретар.  
     Информираме Ви, че данните, които доброволно ни предоставяте, са лични данни и попадат под специална защита по смисъла на Регламент /ЕС/ 2016 /679 /Общ регламент за защита на данните/. Административен съд – В.Търново, като администратор на лични данни се задължава да ги съхранява и да не ги разпространява под каквато и да е форма, извън целите, за които са събрани.
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