 О Б Я В Л Е Н И Е

                                     Районен съд-Сливница обявява конкурс за длъжността:
 „Съдебен деловодител – 1 щатна бройка  и  “Съдебен секретар”- 1 щатна бройка.
Кратко описание на длъжността „ съдебен деловодител“:Обработва приключилите дела; приема и обработва жалби, протести и други документи; изпълнява указанията на съдията-докладчик по делото; изпраща уведомления за присъди и определения по делата; изготвя преписи от документи, присъди и определения; вписва данни по делото, ръчно и в електронен вид;  прави справки по делата; извежда статистически данни по делата; води регистри; изпълнява и други възложени от административния ръководител-председател на съда и от административния секретар задължения; подготвя за архив свършените дела; осигурява съхраняването на всички свършени дела и деловодни книги;изготвя и изпраща уведомления за доброволно изпълнение, изготвя изпълнителни листи, следи за изтичането на процесуални срокове, организира и подрежда делата в деловодството, подготвя и изпраща до съответната инстанция делата  по разпореждане на съдията-докладчик, изпълнява и други дейности свързани с документооборота, указани от Председателя на съда, съдиите-докладчици и административния секретар.

Кратко описани на длъжността „съдебен секретар“:  Да съставя протоколи от открити съдебни заседания, да изготвя и поставя списъци за реда и часовете на разглеждане на делата, да подрежда по реда на постъпването книжата от заседанията и ги номерира, да изпълнява разпорежданията на съда, постановени в откритите, закритите и разпоредителните заседания, да съставя документи за изплащане на определени суми за възнаграждение  и разноски на експерти, свидетели, съдебни заседатели и други, да съставя списъци на лицата за призоваване в съда след първото по делото заседание, да изпраща призовките и съобщенията съгласно разпорежданията на съда, най – малко 10 дни преди заседанието да проверява връчването на призовките и другите книжа по делото и докладва резултата на съдията – докладчик, да изготвя изпълнителни листа по подлежащи на изпълнение съдебни актове, изпълнява влезлите в сила съдебни актове от открито съдебно заседание, изпълнява и други задължения, указани в правилника и възложени от административния ръководител на съда.

Минимални изисквания към кандидатите:
Минимална образователна степен-средно образование; да отговаря на изискванията на чл.340а от Закона за съдебната власт; езикова култура - отлични познания по граматика, пунктуация и умение за правилно, стилистично оформяне на текст.
Специфични изисквания:

Отлични познания по компютърна грамотност, стилистика, правопис и пунктуация, умения за текстообработка и работа с програмни продукти Word и Excel.
Умения за водене на административно-публична кореспонденция (оформяне на писма, удостоверения, молби и др. официални документи).
Отлични умения и познания по общи деловодни техники,  съвременни офис-процедури, работа със стандартно офис-оборудване.
Отлични умения за работа с приложен и системен софтуер, правно-информационни системи и др. подобни.
Познания свързани с нормативната уредба в съдебната власт и дейността на съдебната администрация.
Минимален размер на основната заплата: 1 515.00 лв. (1 420.00 лв. – начална заплата  и ранг в размер на 95.00 лв.). и за двете длъжности.
Необходими документи:
 - писмено заявление (по образец)
 - автобиография (по образец), подписана от кандидата 
 - декларации по чл. 340а от ЗСВ (по образец)
 - декларация-съгласие за обработване на лични данни  /по образец/; 
 - копие от документи за придобита образователно-квалификационна степен, допълнителна квалификация и правоспособност
 - копие от документи, удостоверяващи  компютърна грамотност 
 - копие от лична карта

 - свидетелство за съдимост – оригинал
 - медицинско свидетелство за работа  – оригинал
 -  медицинско удостоверение, че кандидатът не се води на психиатричен отчет - оригинал
- копие от трудова книжка или други документи, удостоверяващи продължителността на трудовия стаж (когато се заявява, че има трудов стаж)
 - препоръки (по желание)
 - пълномощно за подаване на документи (когато не се подават лично от кандидата)
Копията на посочените документи следва да бъдат саморъчно заверени на всяка страница.
НАЧИН НА ПРОВЕЖДАНЕ НА КОНКУРСА – по документи, практически изпит/проверка на компютърни и машинописни умения/ и събеседване. За длъжността „Съдебен секретар“

НАЧИН НА ПРОВЕЖДАНЕ НА КОНКУРСА – по документи, практически изпит и събеседване. За длъжността „Съдебен деловодител“
Срок   за подаване на документите: 30 календарни дни, считано от деня, следващ датата на публикуване на обявата.
Обявата е пулбикувана във вестник „ Телеграф“  в бр. 7329 от 18.11.2025 г.

Място на подаване на документите: Съдебна палата - гр. Сливница, ул. „Паисий Хилендарски“ № 84, всеки работен ден от 09.00 часа до 17.00 часа – лично от кандидата или чрез пълномощник при административния секретар.

Място за съобщения във връзка с конкурса: таблото за обявления в Районен съд - Сливница, както и на сайта: www.rs-slivnitza.org.

Всички съобщения във връзка с конкурсите и резултатите от тях ще бъдат обявени на сайта на съда и  информационното табло на съда.
 
  

