ОКРЪЖЕН СЪД - МОНТАНА

У Т В Ъ Р Д  И Л:  

АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ -

ПРЕДСЕДАТЕЛ  на ОКРЪЖЕН СЪД – МОНТАНА,

МИЛЕНА БРАНКОВА
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

на длъжност „ПРИЗОВКАР“
код по НКПД 4419-2004
Описание на длъжността: Връчва призовки, съобщения и съдебни книжа съгласно изискванията на процесуалните закони; координира дейността си със съдебните деловодители, съдебните секретари и другите призовкари; отговаря за навременното връчване на призовките, съобщенията и другите книжа, невръчените призовки, съобщения и съдебни книжа, както и връчените извън сроковете по процесуалните закони се връщат с бележка върху тях за причините за това, връчването се удостоверява с подпис на призовкаря, начина, както и всички действия във връзка с връчването; отразява в деловодната програма на съда резултатите от връчването на призовките, съобщенията и съдебните книжа, изпълнява други възложени от Председателя на съда и съдебния администратор задължения.
Основни задължения:
1.  Участва в разпределянето и връчва призовки, съобщения и съдебни книжа; съблюдава спазването на законовите изисквания за пълнота и яснота на призовките и книжата; отговаря за своевременното и законосъобразно връчване на призовките и съдебните книжа съгласно правилата на процесуалните закони.

2. Отбелязва във вторите екземпляри на призовките датата на връчване, трите имена и качеството на лицето (пълнолетен или не), което е получило или отказало да получи призовката, съобщението или книжата; съответно отбелязва причините за невръчване.

3. Връчването се удостоверява с подпис на призовкаря, под който се изписват четливо трите му имена и датата на връчването или чрез поставяне на личен печат с имената и длъжността му.

4. Предава в деловодството вторите екземпляри на връчените призовки, съобщения и съдебни книжа.

5. Невръчените призовки, както и връчените извън нормативно установените срокове книжа, се връщат с бележка върху тях за причините за това.

6. Води книга за получените и върнатите от него призовки и книжа.

7. Отразява в деловодната система на съда резултатите от връчването на призовките, съобщенията и съдебните книжа.

8. Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалите служители на съда.

9. Участва в обучението на нови служители, като се задължава да ги въведе в работата, да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения.

10. Замества други призовкари при отсъствието им.

11. Длъжен е да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, на юридическите лица и на държавата.

12. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот трябва да има поведение, което да не уронва престижа на съдебната власт.

13. Съдебният служител е длъжен да спазва работното време и да го използва за изпълнение на служебните си задължения. При   служебна   необходимост   е   длъжен да   изпълнява   служебните задължения извън работно време.

14. Съдебният служител е политически неутрален при изпълнение на служебните си задължения.

15. Съдебният служител е длъжен да изпълнява съдебните си задължения в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността си.

16. Докладва на съдебния администратор или на административния ръководител на съда за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

17. Изпълнява и други дейности, възложени му от Председателя на съда и/или от съдебния администратор.

Общи  изисквания  за  заемане  на  длъжността:

1. Образование – завършено минимум средно образование;

2. Трудов  стаж  и  професионален  опит – не  е  необходим; 

3. Да е пълнолетен български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария.

4. Да не е поставен под запрещение.

5. Да не е осъждан на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер.

6. Да не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност.

7. Да липсват обстоятелства за несъвместимост, съгласно нормативните изисквания.

Функционални изисквания към длъжността „призовкар":
1. Да притежава общи познания за работа с компютър и със стандартно офис оборудване, както и добри познания по правопис, граматика и пунктуация.

2. Да притежава умения и познания по приемане, предаване, подреждане и съхраняване на съдебна документация.

3. Да познава добре Правилника за администрацията в съдилищата и нормативните изисквания, свързани с длъжността.

4. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените    с настоящата длъжностна характеристика задачи.

5. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация; носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както и за спазване на трудовата и технологична дисциплина.

6. Носи   отговорност  за   спазване   на   Етичния   кодекс   и   вътрешните   правила, утвърдени от административния ръководител.

7. Носи   отговорност   за   административни   пропуски   и   нарушения,   създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

Организационно-управленски връзки и служебна подчиненост:
1. Длъжността "призовкар" в съда е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на съответната служба.

2. Длъжността "призовкар" е подчинена на Председателя, зам.
председателите и съдиите - докладчици и е пряко подчинена на съдебния администратор.

3. Има      непосредствени      взаимоотношения      със      съдебни    служители   и магистрати.

4. Осъществява вътрешни и външни професионални контакти   с физически лица,  органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.

Запознат/а съм с Правилника за администрацията в съдилищата; ЗСВ и подзаконовите актове по неговото приложение; КТ и подзак. актове по неговото приложение; Закона за защита на личните данни; Правилата за ползването на компютърното оборудване; Етичния кодекс на съдебните служители.
Дата на връчване на длъжностната характеристика:……………………

Подпис:………………………..

/……………………………………………………………………/

Гр. Монтана
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