РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - ПЛОВДИВ
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З А П О В Е Д

№ ЛС – 615
Гр. Пловдив, 26.07.2024 г.


Относно: Обявяване и провеждане на конкурс за назначаване на 

1 щатна бройка за съдебен служител на длъжност „счетоводител-касиер“ от „Обща администрация“, звено „Финансова дейност“ при Административен съд - Пловдив

На основание чл.93, ал.1, т.1 от ЗСВ и решение на Комисия „ Съдебна администрация“ към СК на ВСС, изпълняваща функциите на Висш съдебен съвет съгласно § 23, ал.2 от ПРЗ на ЗИД на КРБ по протокол № 12 от 26.06.2024 г., т.1.4., във връзка с чл. 343, ал. 1 от Закона за съдебната власт и чл.135 - 145 от Правилника за администрацията в съдилищата, в съответствие с разпоредбата на чл. 89-96 от Кодекса на труда 
З А П О В Я Д В А М : 


1. Обявявам конкурс за назначаване на 1 (една) щатна бройка за съдебен служител на длъжност „счетоводител-касиер“ в Административен съд – Пловдив, „Обща администрация“. 
         Кратко описание на длъжността „счетоводител-касиер“: 

Изчислява работни заплати, изготвя ведомости, рекапитулации, справки, платежни нареждания. Изготвя и подава декларации по образец. Изготвя и подава служебна информация в държавните институции. 
Приема, обработва, контролира, осчетоводява и съхранява счетоводни документи. Получава, изплаща и отговаря за изплатените парични суми. 

2. Минимални нормативни изисквания за заемане на длъжността и въведените типови длъжностни характеристики:

 За „счетоводител-касиер“ се назначава лице, което:
- е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

- е навършило пълнолетие;

- 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;

- да отговаря на изискванията за несъвместимост по чл. 340а, ал. 2 от ЗСВ;
-  минимална степен на образование – средно; професионален опит в сферата на счетоводството – 2 години;
- организираност, инициативност и способност за работа с граждани  и в екип.

3. Специфични изисквания за заемане на длъжността „счетоводител-касиер“ в Административен съд - Пловдив:
а/ Компютърна грамотност и отлични умения за работа със счетоводен софтуер, ТРЗ софтуер, текстообработващи програми и електронни таблици.
б/ Отлични аналитични умения.
в/ Отлични организационни умения и работа с граждани.
г/ Отлични комуникативни умения, самодисциплина и отговорност. 
д/ Способност за самостоятелна работа и в екип, притежаване на нравствени и професионални качества.
е/ Познания на всички нормативни разпоредби, касаещи перфектно изпълнение на длъжността: Закона за съдебната власт, Кодекса на труда и всички подзаконови актове по прилагането му, Кодекса за социално осигуряване, Закон за здравното осигуряване, Закон за счетоводството, Закона за защита на личните данни, ЗДДФЛ, Правилник за администрацията в съдилищата, Етичен кодекс на съдебните служители, както и нормативните актове, свързани с изчисляването на трудовите възнаграждения, отработеното време и определянето на осигурителните вноски и данъците върху доходите на физическите лица; счетоводна отчетност; ред и условия за извършване на осчетоводявания и инвентаризации.
ж/ Лични качества - дискретност, комуникативност, експедитивност.
з/ Образование в сферата на счетоводството и икономиката е предимство.

4. Начин на провеждане на конкурса: на два етапа

І етап – по документи – разглеждане на постъпилите заявления и допускане до втори етап на определените кандидати.

ІІ етап – събеседване с кандидатите за преценка на личностните и професионални качества на кандидата. 
5. Необходими документи:

5.1. Писмено заявление по образец; 

5.2. Нотариално заверено пълномощно за подаване на документи (ако това не се прави лично); 

5.3. Автобиография (тип CV); 

5.4. Заверено копие от диплома за завършено средно образование (при подаване на документи, да се представи оригинала на дипломата за сверяване); 

5.5. Декларации по чл.340а, ал.1 и ал.2 от ЗСВ (по образец);  

5.6. Декларация от кандидата за липса на обстоятелствата по чл. 107а, ал.1 от Кодекса на труда - (по образец);

5.7. Декларация, че кандидатът дава съгласието си на Административен съд – Пловдив като администратор на лични данни да събира, обработва и  
съхранява личните му данни, както и да публикува имената му на интернет страницата на съда, във връзка с провеждането на конкурса - (по образец);

5.8. Медицинско свидетелство за постъпване на работа – (в оригинал);
5.9. Удостоверение/справка и преглед, че кандидатът не страда от психични заболявания, както и удостоверение, че лицето не се води на психиатричен отчет, издадено от Център за психично здраве – (в оригинал); 

5.10. Заверено копие от документи, удостоверяващи трудов стаж и професионална квалификация / професионален опит; 

5.11. Заверено копие от документ, удостоверяващ придобиване на компютърна грамотност, освен ако същата не е удостоверена в документа за придобита образователно-квалификационна степен.

5.12. Копия от документи за придобити допълнителни квалификации,  владеене на чужд език и др. (по желание на кандидата).

От кандидатите не се изисква представяне на свидетелство за съдимост, същото да бъде получено служебно по електронен път от Министерство на правосъдието. При неиздаване на електронно свидетелство за съдимост от Министерство на правосъдието, от кандидатите ще бъде изискано да представят такова, издадено по общо установения ред. 


Копията на посочените документи следва да бъдат саморъчно заверени!

6. Размер на основното месечно трудово възнаграждение за конкурсната длъжност:  мин.размер на основното възнаграждение 1296 лв., с минимален ранг V 75 лв., съгласно Класификатор на длъжностите в администрацията на съдилищата, на основание чл. 341, ал.1 от ЗСВ.
7. Място на подаване на документи:


Всеки работен ден от 9.00 до 17.00 ч. в сградата на Административен съд – Пловдив, ул. “ Иван Вазов “ № 20, етаж-партер, регистратура.

8. Срок за подаване на документите:  30 календарни дни, считано от деня, следващ датата на публикуване на обявата в местен ежедневник. В този срок ще бъдат публикувани образци на документи на страницата на съда https://plovdiv-adms.justice.bg .  

9. Конкурсът да се оповести чрез обявление в местен ежедневник, Интернет-страницата на Административен съд - Пловдив: https://plovdiv-adms.justice.bg  и  на таблото за обявления в сградата на Административен съд в гр. Пловдив,  на партерния етаж.

10. След изтичане на крайния срок за приемане на документите за участие в конкурса административния ръководител на съда назначава комисия, съобразно чл.139, ал.1 от ПАС, на която се предоставят всички приети документи за участие. 
Комисията заседава в пълния си  състав и взема решения с обикновено мнозинство. За всяко заседание се води отделен протокол, който се подписва от всичките и членове.


В I етап от конкурсната процедура комисията по т.10 провежда  заседание за допускане на кандидатите не по-късно от 7 дни след изтичане на срока за приемане на документи за участие в конкурса. Членовете на комисията разглеждат всяко постъпило заявление, с приложенията към него и преценяват дали са представени всички необходими документи и дали те удостоверяват изпълнението на минималните и специфични изисквания от заповедта. Решението на комисията се оформя в протокол, като съобразно него се изготвят: 

- списък на допуснатите кандидати: в него се посочват датата, началния час и мястото на провеждане на конкурса;

- списък на недопуснатите кандидати: за всеки недопуснат кандидат се посочват и основанията за това.

Недопуснатите кандидати могат да подадат жалба до административния ръководител на съда в 7 – дневен срок от обявяването на списъците. Административният ръководител се произнася окончателно в тридневен срок. Жалбата не спира конкурсната процедура.

Когато няма допуснати кандидати, административният ръководител с писмена заповед прекратява конкурсната процедура. Конкурсът се провежда по обявения начин и когато допуснатият кандидат е само един.


За провеждането на II етап от конкурсната процедура – събеседване  административният ръководител на съда с последваща своя заповед ще определи конкретната дата, начин и методика за оценяване.

11. Обявлението за конкурса да съдържа всички данни от заповедта съгласно чл.140, ал.3 от ПАС и да се осъществи:


- чрез обява в един местен ежедневник;

- на общо достъпно място: чрез поставяне на обявата на таблото за обявления в сградата на съда;

- чрез публикуването и в интернет-страницата на съда.

 12. Цялата информация във връзка с конкурса да се оповестява своевременно на Интернет-страницата на Административен съд – Пловдив: https://plovdiv-adms.justice.bg и на таблото за обявления в сградата на съда, етаж-партер.

13. Възлагам на съдебния администратор на съда да изготви функционална типова длъжностна характеристика за „счетоводител-касиер“ и заявление за участие в конкурса, които в 3-дневен срок от настоящата заповед да ми се представят за одобрение.

14. Изпълнението на заповедта възлагам на конкурсната комисия след назначаването и, а цялостната организация - на съдебния администратор.
15. Препис от заповедта да се връчи на заинтересованите лица: на съдебния администратор, на комисията след назначаването и, на административния секретар, на системния администратор, на служителите в служба „Регистратура“.
      ПРЕДСЕДАТЕЛ: /П/
НА АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД 
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