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 Районен съд-Исперих обявява конкурс за длъжността:
 „Съдебен секретар” – 1 щатна бройка по чл.67, ал.1, т.1 от КТ.
Кратко описание на длъжността „Съдебен секретар”: съставя протоколи за откритите съдебни заседания; изготвя списъци за реда и часовете за разглеждане на делата; изпълнява разпорежданията на съда; съставя документи за изплащане на суми за възнаграждения и разноски на вещи лица, свидетели, съдебни заседатели и др.; съставя списъци на лицата за призоваване, на които отбелязва кога и къде са изпратени призовките и съобщенията; проверява връщането на призовките и другите книжа по делото и докладва резултата на съдията докладчик; изготвя призовки по отложените дела и отразява резултата в книгите за открити заседания; вписва на компютър необходимите данни в автоматизирана деловодна програма; изготвя изпълнителни листове по подлежащи за изпълнение съдебни актове, както и по определения за налагане на глоба; извършва и други дейности, указани в Правилника за администрацията в съдилищата (ПАС) и възложени му от административния ръководител на съда или от административния секретар.
Минимални изисквания към кандидатите:

Минимална образователна степен-средно образование и компютърна грамотност, отлично владеене на компютърен машинопис, умения за текстообработка и работа с програмни продукти Word и Еxcel, да отговаря на изискванията по чл.340а от Закона за съдебната власт.
Специфични изисквания:

Отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация.

Умения за работа със стандартно офис оборудване и  познания  на съвременни офис-процедури, способност за работа в екип. Познания по ПАС. 
Минимален размер на основната заплата: 827.00 лв. и за V-ти ранг- 60.00лв.
Необходими документи:
 - писмено заявление (по образец);
 -  автобиография (по образец), подписана от кандидата;
 -  копие от документи за придобита образователно-квалификационна степен;
 -  копие от документи, удостоверяващи  компютърна грамотност;
 - медицинско свидетелство за работа  – оригинал;
 -  медицинско удостоверение, че кандидатът не се води на психиатричен отчет – оригинал

 -  свидетелство за съдимост – оригинал;
 - копие от лична карта;
 -  декларация по чл.340а,ал.1 от ЗСВ (по образец);
 - декларация по чл.340а,ал.2 от ЗСВ (по образец);
 - копие от трудова книжка или други документи, удостоверяващи трудовия стаж и    професионален опит (когато се заявява, че има такъв);
 - други документи по желание на кандидата;
 - пълномощно за подаване на документи (когато не се подават лично от кандидата).
Копията на посочените документи следва да бъдат саморъчно заверени.
Начин на  провеждане на конкурса: 
 -първи етап – по документи – разглеждане и оценка на постъпилите заявления и допускане до втори етап в конкурса;
 -втори етап – писмен изпит-тест  за проверка на правопис, граматика,  пунктуация  и стилистика; проверка на компютърните и машинописни умения на кандидатите, уменията за текстообработка с Word, Еxcel и уменията за работа със стандартно офис-оборудване;
 -трети етап – събеседване с успешно преминалите втори етап кандидати -  включва беседа с кандидатите по обща нормативна уредба на съдебната власт (Закон за съдебната власт) и работа на съдебната администрация (Правилник за администрацията в съдилищата).

Срок   за подаване на документите: 30 календарни дни, считано от деня, следващ датата на публикуване на обявата.

Място за подаване на документите: Районен съд-Исперих, ул. „Дунав“ № 2, етаж 3, стая №4- административен секретар, всеки работен ден от  9.00 до 12.00 и от 13.00 до 17.00 часа.

Желаещите могат да получат длъжностна характеристика за конкурсната длъжност и образец на посочените документи от административния секретар, или от интернет страницата на РС-Исперих- https://isperih-rs.justice.bg/
Всички съобщения във връзка с конкурсите и резултатите от тях ще бъдат обявени на интернет страницата на съда и  информационното табло на съда.
За информация:тел.08431/2076, Административен секретар-Спасова

Обявата е публикувана във вестник „Екип 7“ на 11.02.2022г.
