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Конституционният съд на Република България, със седалище и адрес на управление: гр. София, бул. „Дондуков“ № 1


ОБЯВЯВА ПОДБОР ПО ДОКУМЕНТИ
ЗА ДЛЪЖНОСТТА „КАСИЕР, СЧЕТОВОДСТВО“ В ДИРЕКЦИЯ 
„ОБЩА АДМИНИСТРАЦИЯ“


1. Описание на длъжността: 
· Приема, съхранява, отчита и предава парични средства, съставя ведомостите за заплати и осъществява изплащането им;
· Касиерът е материално отговорно лице;
· Приема, отчита, раздава и съхранява парични средства и документи, като задължително спазва инструкциите, обезпечаващи опазването им;
· Събира всички необходими документи и подписи, оправдаващи плащанията в брой и по банков път от бюджета на Конституционния съд, съгласно вътрешните правила;
· Изготвя приходни и разходни документи, отразяващи движенията на паричните средства в касата. Извършва касови операции само след надлежно оформени приходно-разходни документи;
· Приема, съхранява и предава валутни средства, като съставя необходимите платежни документи, извършва касови операции с валута, води валутна касова книга и оформя отчети за командировки в страната и чужбина;
· Изготвя платежните документи при електронно банкиране за превод на суми към доставчици на стоки и услуги;

2. Основни параметри на трудовия договор: 
· Длъжността се заема при условията на чл.70, ал.1 във връзка с чл.67, ал.1, т.1 от Кодекса на труда, като срокът на изпитване се определя на 6 /шест/ месеца в полза на двете страни.
· Минимален размер на трудовото възнаграждение – 1500.00 лв.

3. Ред за заемане на длъжността: 
· Чрез подбор по документи и интервю.
4. Изисквания за вид и степен на образование:
· Завършено средно икономическо или висше икономическо образование;
· Добри компютърни  умения: да ползва Word, Excel, Internet, програмни продукти, счетоводен софтуер;
· Умения за работа с офис техника.
5. Изисквания за трудов стаж и професионален опит:
·  Професионален опит не по-малко от четири години; 
6.   Срок за заемане на длъжността: 
    - След проведения подбор, класираният на първо място кандидат, трябва да сключи трудов договор  в рамките на 10 работни дни.
7. Други допълнителни изисквания:
   -  Добре развити умения за общуване и коректно отношение. 
   -  Високо чувство за отговорност.
8. Необходими документи:
	 - Заявление за участие в процедурата за подбор в свободен текст, адресирано до председателя на Конституционния съд, с посочен адрес за кореспонденция, актуален телефонен номер и електронна поща;		
    - автобиография;
    - копия от документи за придобита образователно –квалификационна степен;
   - копия от документи, удостоверяващи трудов стаж и професионален опит  (трудова/ служебна /осигурителна книжка);
    - свидетелство за съдимост;
    - медицинско свидетелство (само ако служителят не е работил по трудов договор повече от 3 месеца).

9. Срокът за подаване на документите е 10 /десет/ дни и започва да тече от деня, следващ датата на обявлението в интернет страницата на Конституционния съд. 
 
10. Телефон за информация:  940 23 42, 940 23 02
 - Документите за участие в процедурата за подбор се подават лично или чрез упълномощен представител всеки работен ден в гр. София, бул. „Дондуков“ № 1, сградата на Министерски съвет.
    След сключване на трудовото правоотношение между двете страни, кандидатът класиран на първо място попълва декларация по чл. 107а от КТ.  
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