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1. ЦЕЛИ 
Тази процедура регламентира реда за набиране и подбор на съдебните служители в съда и обслужва следните цели: 

· реализиране на приетите Планове за подобряване работата на съда и усъвършенстване на политиката по отношение на развитието на човешките ресурси.
· изграждане на надежден, целесъобразен, обхватен, открит и прозрачен процес, който гарантира наемането на най-подходящото и квалифицирано лице на дадена длъжност, отговарящо на изискванията на съда.

· гарантиране на конкурсното начало и осигуряване на квалифицирани и мотивирани служители, назначени след справедлива и прозрачна процедура.
· мотивиране на служителите чрез предоставяне на възможности за професионално развитие и израстване в кариерата.
· оптимизация на подбора на персонала и разходите за развитието му.
· установяване на управленски стандарти по отношение на подбора и повишаването в ранг на съдебните служители.
· обвързване на подбора и израстването в ранг с оценката на изпълнението.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА 
2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	конкурсна комисия
	служител
	регистратура
	ВСС
	ПК

	1. Наличие на свободно работно място за  служител
	Р
	
	
	
	
	
	
	

	2. Съгласие за назначаване на служител на свободното работно място
	О
	И
	
	
	
	
	Р
	

	3. Определяне изискванията към кандидатите за заемане на свободната длъжност
	Р
	С
	
	
	
	
	
	

	4.Вземане на решение за начина на провеждане на конкурса
	Р
	С
	И
	
	
	
	
	

	5. Изготвяне на проекто-заповед и осъществяване на предварителен контрол
	И
	О
	
	
	
	
	
	О

	6. Провеждане на събеседване за преценка на професионалните и делови качества с вътрешните кандидати
	С
	О
	
	
	
	
	
	

	7. Избор на най-подходящ кандидат
	Р
	О
	
	
	
	
	
	


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К - контролира, Р – решава
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ЧР
	конкурсна комисия
	служител
	регистратура
	ВСС
	ПК

	8. Преназначаване по чл. 153, ал. 2 от ПАРОАВАС
	Р
	С
	О
	
	И
	
	
	

	9. Изготвяне на проекто- заповед с условията и технологичните стъпки на конкурса при външен подбор
	С
	О
	
	
	
	
	
	

	10. Осъществяване на предварителен контрол
	И
	И
	
	
	
	
	
	О

	11. Валидиране на заповед за провеждане на конкурс
	О
	И
	
	
	
	
	
	

	12. Публикуване на обявление за конкурс
	К
	О
	И
	
	
	
	
	

	13. Предоставяне на кандидатите на длъжностна характеристика за конкурсната длъжност
	И
	К
	
	
	
	О
	
	

	14. Приемане на документи
	
	К
	
	
	
	О
	
	

	15. Изготвяне на проекто- заповед за назначаване на конкурсна комисия
	С
	С
	О
	
	
	
	
	

	16. Валидиране на заповед за назначаване на конкурсна комисия
	О
	И
	И
	И
	
	
	
	

	17. Разглеждане на документите
	
	К
	
	О
	
	
	
	

	18. Публикуване на списъци с допуснатите и недопуснати кандидати
	И
	О
	
	К
	
	
	
	

	19. Прекратяване на конкурсната процедура
	Р
	С
	И
	И
	
	И
	
	

	20. Получаване на жалба от недопуснат кандидат
	И
	И
	
	И
	
	О
	
	

	21. Разглеждане и произнасяне по жалбата
	О
	У
	
	С
	
	
	
	

	22. Уведомяване на кандидата
	И
	К
	О
	
	
	
	
	

	23.Провеждане на конкурс по обявения от органа по назначаването начин
	И
	К
	
	О
	
	
	
	

	24.Класиране на успешно представилите се кандидати
	И
	К
	
	О
	
	
	
	

	25.Провеждане на събеседване с един или с всички класирани от комисията кандидати
	О
	С
	
	И
	
	
	
	

	26. Избор на най-подходящия кандидат
	Р
	С
	
	И
	
	
	
	

	27. Информиране на класираните кандидати за  резултата от проведеното събеседване
	И
	К
	О
	
	
	
	
	

	28. Назначаване на избрания кандидат
	И
	К
	О
	
	
	
	
	


О – осъществява, С - съгласува, И -информира се, К – контролира, Р – решава, У - участва
2.2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕСА
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3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят съдебният администратор и ЧР.

Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител - председател на съда.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.
За поддържането и измененията на процедурата отговаря ЧР.
4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ

Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от съдебния администратор, ЧР и комисията, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ 
	набиране:
	привличането на група потенциални служители да кандидатстват за дадена свободна длъжност, в рамките на утвърдената численост  на съда

	вътрешен

подбор:
	процес на избиране на служители от органа/органите на съдебната власт

	съдебен 
служител:
	лице, което по силата на нормативен акт и след сключен трудов договор заема платена щатна длъжност в администрацията на съда и подпомага този орган при осъществяване на неговите правомощия

	СУКЧР:
	Система за управление и контрол на човешките ресурси

	ЧР:
	оторизирано лице по изпълнение на процесите, свързани с управление на човешките ресурси

	ПК:
	лице, осъществяващо предварителен контрол по смисъла на ЗФУКПС

	СПК:
	Система за предварителен контрол

	ТД:
	трудов договор

	ДТС:
	допълнително трудово споразумение


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКЧР, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.
Всички констатации от вътрешните прегледи на СУКЧР, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:
РИ 07_03 
Набиране и подбор на персонала
ОП 07_01
Предварителен контрол преди поемане на задължение (СПК)

РИ 07_01
Предварителен контрол преди поемане на задължение (СПК)

ОД 07_01-03-01 Контролен лист преди поемане на задължение (СПК)

7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

ОД 07_03-01
 Заповед за провеждане на конкурс

ОД 07_03-02 
 Заявление за участие в конкурс
ОД 07_03-03 
 Декларация

ОД 07_03-04   Декларация по чл.107, ал.1 от КТ

ОД 07_03-05
 Заповед за назначаване на комисия по допускане на кандидатите

ОД 07_03-06
 Заповед за назначаване на комисия за провеждане на конкурса

ОД 07_03-07
 Протокол за допуснатите и недопуснати кандидати за длъжността

ОД 07_03-08
 Списъци на допуснатите и недопуснати кандидати за длъжността

ОД 07_03-09
 Писмо до допуснат кандидат

ОД 07_03-10
 Писмо до недопуснат кандидат

ОД 07_03-11
 Заповед във връзка с жалба

ОД 07_03-12   Протокол за окончателните резултати на кандидатите

ОД 07_03-13
 Заповед за определяне на спечелил конкурса

ОД 07_03-14
 Писмо до спечелил конкурса

ОД 07_03-15
 Заповед за прекратяване на конкурсна процедура
предоставяне на кандидатите на дл. характеристика за..длъжността.





 ОД 07_03-05


 ОД 07_03-06











ОД 07_03-01








трудово споразу


мение





Допълнително 





конкурс





провеждане на 





решение за 





Процедура при 





професионалните


качества





преценка на 





събеседване за 





Провеждане на 





подходящ кандидат





Избор на най-





OR








Преназначаване





служител





Неодобрен 





преназначаване





Заповед за 





служител





Одобрен 





адм.ръководител





XOR





Провеждане на събеседване за преценка на профес. му качества








Служител





Процедура при решение за провеждане на конкурс





Няма  приел сужител





XOR





Процедура при  приели 2-ма или повече служители





за начина на 





Вземане на решение 





подбор 





вътрешен 





Решение за 





OR








НАБИРАНЕ И ПОДБОР НА СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ





съд.администратор





Предложение на 





конкурс





провеждане на 





Решение за 





Процедура при 





ПРОЦЕДУРА ПРИ РЕШЕНИЕ ЗА ВЪТРЕШЕН ПОДБОР В СЪДА  1








ПРОЦЕДУРА ПРИ ПРИЕЛИ 2-МА ИЛИ


ПОВЕЧЕ СЛУЖИТЕЛИ





Приел


  само един служител





Преназначаване


по чл. 153, ал2


от ПАРОАВАС





Има приели  2 или повече служители





Предложение за


заемане на


длъжността





Определяне на изискванията към кандидатите за  заемане на длъжността





ОД 07_03-07





конкурс





провеждане на 





решение за 





вътрешен


 подбор 





решение за 





Процедура при 





Наличие на свободно работно място за служител





набиране





ОД 07_03-02


ОД 07_03-03


ОД 07_03-04








Проекто-заповед за


комисия 





ОД 07_03-05


ОД 07_03-06





Изготвяне на заповед за комисия





длъжностна  харектеристика





ОД 07_03-01





Подбор на кандидатите по документи





Подписване на заповед за състав на конкурсна комисия





Подписване на заповед за конкурс





Изготвяне на заповед с технолог. стъпки





Възникнало свободно работно място





Обявление





Приемане на  документи





Обявяване на конкурса





НАБИРАНЕ И ПОДБОР НА СЛУЖИТЕЛИ ПО КТ ВЪЗ ОСНОВА НА КОНКУРС











 


ОД 07_03-11


 





WEB –сайт на съда или писмено, или на видно място





Становище





Даване мотивирано становище по жалбата





Жалба








ОД 07_03-08





ОД 07_03-09


ОД 07_03-10








  ОД 07_03-12








Класиране до трима от кандидатите





Информиране на участниците за резултатите





Провеждане на конкурса по обявения начин





Окончателно  решение от адмръководител за допускане до конкурса





недопуснатите


кандидати 





Обжалване от страна на





Информиране  на кандидатите





Изготвяне на списъци с допуснати и недопуснати кандидати и протокол с резултатите





трудов договор





Събеседване





 ОД 07_03-13


 ОД 07_03-14











Назначаване на избрания кандидат





Избор на най-подходящия кандидат





Събеседване с един или с всички класирани кандидати








