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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

       РАЙОНЕН СЪД ГЪЛЪБОВО


УТВЪРДИЛ:






Адм. ръководител,
председател






на РС Гълъбово:










/Т. Асенов/


ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

Име, презиме, фамилия: 
ДЛЪЖНОСТ: СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ/ТОЙ И РЕГИСТРАТУРА
КОД по НКПД 4415 2003
РЪКОВОДИТЕЛ : АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ - ПРЕДСЕДАТЕЛ НА РАЙОНЕН СЪД ГЪЛЪБОВО

МЯСТО В СТРУКТУРАТА НА СЪДА: Специализирана администрация.
ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ: За длъжността “Съдебен деловодител” се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин;

· има завършено средно образование и компютърна грамотност;

· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

· не е поставен под запрещение;

· не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност;

· не е в йерархическа връзка на ръководството и контрол със съпруг или съпруга, с роднини по права линия без ограничение, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;

· не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител или изпълнителен член на търговско дружество, търговски пълномощник, търговски представител /прокурист/, ликвидатор или синдик;

· не е народен представител;

· не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия.

ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:


Приема и регистрира входяща кореспонденция, въвежда информация относно постъпването, разпределянето и движението на делата, входящата и изходящата кореспонденция на съда в деловодните системи; изготвя електронни досиета на делата; окомплектова образуваните и разпределени на съдия-докладчик входящи документи, подрежда и докладва на съдията-докладчик новопостъпили документи към висящите дела; изпълнява разпореждания на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания; следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите-докладчици и изпълнява техните указания, организира и поддържа подреждането на делата в деловодството; предоставя справки по делата; подготвя и изпраща до съответната инстанция делата по разпореждане на съдията-докладчик, по които са постъпили жалби; проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията-докладчик; привежда в изпълнение присъди и споразумения; изпълнява и други задължения, възложени от председателя на съда, съдията-докладчик и административния секретар.
ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

Приема и регистрира входящата кореспонденция;

Експедира изходящата кореспонденция;

Осигурява информация за получената и изпратената кореспонденция;

Разпределя и направлява постъпилата поща;

Окомплектова образуваните и разпределени на съдия докладчик входящи документи;

Извършва вписвания в съответните деловодни книги;

Изготвя списък за призовките, изпраща призовките, изготвени по образец, и съобщенията по делата с изключение на тези по отложените дела;

Подрежда и докладва на съдията докладчик новопостъпили документи към висящите дела; 

Изпълнява разпореждания на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания;

Следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите докладчици и изпълнява техните указания;

Организира и поддържа подреждането на делата в деловодството;

Предоставя справки по делата;

Подготвя и изпраща до съответната инстанция делата по разпореждане на съдията докладчик, по които са постъпили жалби; 

Проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията докладчик;

Извършва проверка и предава в архива делата, но не по-рано от два месеца след приключването им;

Поддържа календар за насрочените дела;

Отразява в електронната папка и на хартиен носител съответния статус и местоположение на делото; 

Изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото, като прави отбелязване върху решението;

Вписва новообразуваните дела в азбучниците и в съответните описни книги най-късно на следващия ден след образуването;

Оставя копия от изходящите документи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки; на копията се отбелязват имената на лицата, подписали съответния документ, и номерът, под който са изведени; 

Връща на съответния орган приложените по делото преписки и материали след влизане в сила на съдебния акт;
Съдейства в преразглеждането на сроковете на съхранение на архивираните дела, както и в подбора на материалите, които се изваждат от делата, подлежащи на унищожаване.
Заедно с останалите съдебни служители, взема участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения;

Отговаря за обучението на нови съдебни служители, като се задължава да ги въведе в работата, да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнение на служебните задължения;

При изпълнение на служебните задължения не допуска закъснения, забавяне или други отклонения;

В изпълнение на възложените задачи, пази и съхранява съдебната документация;

Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда и на прокуратурата;

При повреждане, изгубване или изчезване на документи, незабавно уведомява административния секретар или административния ръководител на съда;

Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд; изпълнява задълженията си в съответствие с индивидуалната си длъжностна характеристика;

Обработва лични данни на физически лица само за и във връзка с изпълнение на задълженията си по длъжностната характеристика и спазва Закона за защита на личните данни, Общия регламент на ЕС за спазване на личните данни, Вътрешните правила и политиките за защита на личните данни в Районен съд Гълъбово;

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;

Спазва работното време, което е от 08,30 часа до 17,00 часа с половин час обедна почивка. Явява се навреме на работа и в състояние, което му позволява да изпълнява възложените задачи и не употребява през работно време алкохол или други упойващи средства. До края на работното време е на работното си място и използва цялото работно време за изпълнение на служебните си задължения и възложената работа в изискуемото количество и качество;
В изпълнение на Закона за противодействие на корупцията и за отнемане на незаконно придобито имущество в сроковете по чл. 38, ал. 1:

- при първоначално назначаване на длъжност подава встъпителни декларации (чл. 38, ал. 1 т. 1 от ЗПКОНПИ) по утвърден образец пред работодателя;

- ежегодно до 15 май - за предходната календарна година декларация (чл. 38, ал. 1 т. 2 от ЗПКОНПИ);

- в едномесечен срок декларации при освобождаване от длъжност (чл. 38, ал. 1 т. 3 от ЗПКОНПИ);

- декларация за промяна в декларирани обстоятелства в декларацията по т. 2 в частта за интересите и за произхода на средствата при предсрочно погасяване на задължения и кредити по чл. 38, ал. 1 т. 4 от ЗПКОНПИ;

Когато по време на осъществяване на трудовото правоотношение, възникне някое от основанията за недопустимост по чл.136 от ПАС или по чл.107а, ал.1 от КТ, е длъжен в 7-дневен срок от настъпване на това основание да уведоми административния секретар или административния ръководител;

При констатиране на административна слабост, пропуск или нарушение, създаващо предпоставка за корупция, измама или нередност, е длъжен незабавно да уведоми административния секретар или председателя на съда, а при тяхно отсъствие да уведоми заместващите ги;

Длъжен е да спазва всички вътрешни правила на Районен съд Гълъбово; да следи за публикациите в папка “Вътрешни правила”, находяща се в мрежовата папка “RS Galabovo”; да се запознава с публикуваните в нея документи, касаещи пряко изпълнението на служебните му задължения;

Съдебният служител е длъжен да изпълнява задълженията си добросъвестно и точно, съобразно длъжностната му характеристика;
При служебна необходимост съдебният служител е длъжен да изпълнява служебните си задължения и извън работното време;
При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот съдебният служител трябва да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт;
Изпълнява и други задължения, възложени му от административния ръководител или от административния секретар.

НЕОБХОДИМИ КАЧЕСТВА И ОТГОВОРНОСТИ:
Отлични компютърни, комуникативни, организационни умения и лични качества - отговорност, дискретност, експедитивност, организираност, лоялност; дисциплинираност, комуникативност, прецизност, експедитивност, способност за работа с граждани и работа в екип;
Познания по общи деловодни техники, съвременни офис-процедури, да работи със стандартно офис оборудване, отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;

Носи отговорност за точното и качествени изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи и за резултатите от дейността;


Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация, както и за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешните правила на съда;


Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както и за спазване на трудовата и технологична дисциплина;


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


Носи имуществена отговорност за компютърната и копирна техника, озвучителната техника, софтуер и зачислени вещи.

ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА:

Длъжен е да зачита личното достойнство и правата на председателя на съда, на съдиите и съдебните служители;

При изпълнение на своите задължения е длъжен да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на председателя, на съдиите и на служителите в съда;

Длъжен е да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, да пази доброто име на съда;

Длъжен е да спазва “Етичния кодекс на съдебните служители”.

ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ:


Длъжността “Съдебен деловодител” е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати.

Съдебният деловодител е пряко подчинен на административния ръководител и административния секретар. 

Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.


ГОРЕСТОЯЩИ: Административен ръководител на съда, съдии и административен секретар.

ПРЯК РЪКОВОДИТЕЛ: Административен секретар.

Настоящата длъжностна характеристика може да бъде допълвана и изменяна от председателя на съда при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
Гр. Гълъбово





ЗАПОЗНАТ:

Дата: .............
