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	ПРОКУРАТУРА НА РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
СОФИЙСКА РАЙОННА ПРОКУРАТУРА



О Б Я В А    К О Н К У РС
СОФИЙСКА РАЙОННА ПРОКУРАТУРА в изпълнение на  разпоредбите чл. 343, ал.1 от Закона за съдебната власт, Глава пета, раздел IV от  Кодекса на труда и Правилника за  администрацията на Прокуратурата на Република България и на основание заповед №РД-04-02-4026/13.10.2021 година,  на административния ръководител и районен прокурор на град София,  обявява конкурс за заемане на следните длъжности:

-завеждащ служба – 1 щатна бройка;

-съдебен деловодител – 10 щатни бройки;

-чистач – 4 щатни бройки

Кратко описание на длъжностите:

„завеждащ служба“
Длъжност в специализираната администрация на Софийска районна прокуратура, която е организирана в звено "Регистратура и деловодство". Подпомага съдебния администратор/административния секретар при  осъществяване на контрол въведените данни в Унифицираната информационна система на ПРБ относно всички преписки, досъдебни производства и цялата входяща и изходяща кореспонденция на прокуратурата.

„съдебен деловодител“
Длъжност в специализираната администрация на Софийска районна прокуратура, която е организирана в звено "Регистратура и деловодство. Служителите въвеждат данни в Унифицираната информационна система на Прокуратурата на Република България относно всички преписки, досъдебни производства и относно цялата входяща и изходяща кореспонденция на прокуратурата, както и извеждат справочната информация от Унифицираната информационна система на Прокуратурата на Република България.
„чистач“

Техническа длъжност в общата администрация на Софийска районна прокуратура.  Служителите извършват  ежедневно почистване и дезинфекция на  работните помещения, общите и санитарните части от сградата.
Минимални и специфични изисквания, предвидени в нормативните актове и длъжностните характеристики за заемане на конкурсните длъжности:

            „завеждащ служба“

Образование - средно; висока компютърна грамотност, отлична езикова и писмена култура, оперативност, способност за работа самостоятелно и в екип,работа със стандартно офис оборудване, отлични умения за работа в екип; притежаване на нравствени и професионални качества.
Подробно описание на правата и задържанията  на служителите на длъжността – „завеждащ служба“, са  изчерпателно посочени в длъжностната характеристика, която е достъпна на електронната страница  на Софийска районна прокуратура: https://www.prb.bg/bg/srp.
           „съдебен деловодител“ 
Образование - средно; длъжност в специализираната администрация, чиято дейност включва: приемане, описване и изпращане всички входящи и изходящи документи, въвежда данни в унифицираната информационна система; извършва вписвания в съответните деловодни книги и регистри; въвежда данни и извежда справочна информация, приема, описва, изпраща всички входящи и изходящи документи и осигурява информация за получената и изпратена кореспонденция

Подробно описание на правата и задържанията  на служителите на длъжността – „съдебен деловодител“, са  изчерпателно посочени в длъжностната характеристика, която е достъпна на електронната страница  на Софийска районна прокуратура: https://www.prb.bg/bg/srp.

    „чистач“

За заемането на  длъжността се изисква основно образование и няма изискване за  трудов стаж и професионален опит.

Подробно описание на правата и задържанията  на служителите на длъжността – „чистач“, са  изчерпателно посочени в длъжностната характеристика, която е достъпна на електронната страница  на Софийска районна прокуратура: https://www.prb.bg/bg/srp.

Начин на провеждане на конкурса и оценяване на кандидатите

1.  Първи етап - подбор по документи.
2. Втори етап – събеседване за преценка на личностните и професионални качества на кандидата.
Всяко постъпило заявление за участие се преглежда от конкурсната комисия, като се преценява дали са представени всички необходими документи и дали те удостоверяват изпълнението на минималните изисквания за заеманата длъжност.

Само кандидатите, които напълно отговарят на изискванията, посочени в обявата ще бъдат допуснати до втория етап от конкурса – събеседване.

Допуснатите до участие  в конкурса кандидати ще бъдат оценявани по предварително определен и обявен от конкурсната комисия регламент.

 Място на подаване на документите:
Софийска районна прокуратура адрес: гр. София, бул. „ген. М. Д. Скобелев“ №23, партер –  деловодство на СРП, гише №1 или чрез пощенска/куриерска услуга  с обратна разписка.
Място за оповестяване на  съобщенията свързани с конкурса ще се поставят на интернет страницата на Софийска районна прокуратура и  на общодостъпно място в административната сграда  на СРП.
Кандидатите следва да подават лично или чрез пълномощник писмено заявление за участие в конкурса в 30-дневен срок, считано от деня, следващ датата на публикуване на обявлението.

Към заявлението (свободен текст),  кандидатите за длъжностите „завеждащ служба“ и „съдебен деловодител, следва да приложат:

1. Професионална автобиография – тип CV;
2. Заверено копие от кандидата на документи за придобита образователно-квалификационна степен, допълнителна квалификация и др. 

3. Заверено копие от кандидата на документ удостоверяващ компютърна грамотност: MS Office, Internet.

4. Заверено копие от кандидата на документи, удостоверяващи продължителността на професионалния опит и трудовия стаж.

5. Медицинско свидетелство за работа. 

6. Медицинска справка от център за психично здраве.
7. Декларация от кандидата по чл. 340а, ал.1 от ЗСВ.
8. Други документи по избор на кандидата, съобразно конкретните изисквания за длъжността, за която се кандидатства.

От кандидата не се изисква представянето на свидетелство за съдимост, същото ще 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 общоустановения ред.

Декларация по чл. 92, ал. 1 от ПАПРБ се попълва от лицето избрано в конкурсната процедура.

Към заявлението (свободен текст),  кандидатите за длъжностите „чистач“, следва да приложат:

1.
Професионална автобиография – тип CV;

2.
Заверено копие от кандидата на документи за придобита образователно-квалификационна степен, допълнителна квалификация и др. 

3.
Заверено копие от кандидата на документи, удостоверяващи продължителността на професионалния опит и трудовия стаж.

4.
Медицинско свидетелство за работа. 

5.
Медицинска справка от център за психично здраве.

6.
Декларация от кандидата по чл. 340а, ал.1 от ЗСВ.

7.
Други документи по избор на кандидата, съобразно конкретните изисквания за длъжността, за която се кандидатства.

От кандидата не се изисква представянето на свидетелство за съдимост, същото ще 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 общоустановения ред.

Декларация по чл. 92, ал. 1 от ПАПРБ се попълва от лицето избрано в конкурсната процедура
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