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 РАЙОНЕН СЪД - КЮСТЕНДИЛ


УТВЪРЖДАВАМ:

АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ

ПРЕДСЕДАТЕЛ: /п/


         (М. Миленкова)

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
Рег. №ЧР-10-10/04.01.2021 г.

І. Наименование на длъжността:

Съдебен деловодител в служба „Съдебно деловодство” в Районен съд .

КОД по НКПД 4415 2003

ІІ. Основна функционална характеристика:


Образува и придвижва документите по висящи дела и влезли в сила съдебни актове. Вписва новообразуваните дела в азбучници и в съответните деловодни книги, на хартиен носител и в автоматизирана деловодна програма. Подрежда и номерира документите към делата. Подготвя делата за доклад. Изпълнява указанията на съдията-докладчик по делото. Изпраща призовките по новообразуваните дела и всички книжа,  в изпълнение на разпорежданията на съда. Следи за своевременното връчване на книжата по дела и изтичане на срокове за обжалване. Прави справки по дела.

ІІІ. Основни задължения:
1. Образува в дела разпределените по докладчици входящи документи.

2. Извършва вписвания в съответните деловодни книги и в автоматизирана  деловодна програма необходимите данни по делото.

3. Подрежда новопостъпилите документи към висящите дела.

4. Изготвя и изпраща призовките в тридневен срок, като ги подписва. Докладва на съдията докладчик, неправилно връчените и невръчените такива, незабавно след връщането им. 

5. Отразява резултата по решените дела в описна книга. 

6. Изготвя и изпраща обявления на страните, като прави отбелязване  върху съдебния акт, след предаване на решеното дело в дeловодството. Следи за своевременното връчване на книжата по дела.

7. Ежемесечно извършва проверка на делата, които не са насрочени и докладва резултата на председателя на съда.
8. Вписва в книгата за закрити и разпоредителни заседания разпорежданията на съда.
9. Следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата, заедно с протестите и жалбите на съдия докладчик и изпълнява неговите указания. По разпореждане на съдията докладчик изпраща делата на по-горния съд в тридневен срок.

10. Предоставя справки за движението по дела. Издава копия от приложени към делата книжа на страните, техните представители и адвокатите. 

11. Изготвя съдебни удостоверения, преписи и извлечения от приложените към делата книжа, след разрешение на съдията докладчик.

12. Издава изпълнителни листове по постановено разпореждане на съдия-докладчик.

13. Изготвя и изпраща уведомления за определения и присъди, издава изпълнителни листове, карта за обвиняемото лице до съответните инстанции, като прави съответната датирана бележка за това върху самия акт и прави записвания в книгата за изпълнение на влезли в сила присъди и определения.

14. Организира и поддържа подреждането на делата в деловодството, съгласно изискванията на Правилника за администрацията в съдилищата.

15. Предава на архив приключените дела, по които не са постъпили жалби или протести в определения срок, след обстойна проверка на документите по делото, включително наличието на неизплатени суми на вещи лица.

16. Приема, образува и придвижва документи във връзка с изпълнението на съдебни поръчки в съответствие с указанията на съдия-докладчик.

17. Участва в комисии по провеждане на инвентаризации, в случаите предвидени в Правилника за администрацията в съдилищата.

18. По заповед на съответния ръководител замества отсъстващия деловодител в изпълнение на служебните му задължения.

19. води регистър на изпълнителните листове, издадени за държавни такси и суми, присъдени в полза на съдебната власт.

20. Взема участие при координиране на съдебната работа, заедно с останалия персонал на съда.

21. Изпълнява всички разпореждания на съдията-докладчик.
22. Участва в обучението на нови служител, като се задължава да ги въведе в работата (да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения).

23. Води разносна книга.

24. Изпълнява и други задължения, възложени от Административния ръководител – председател на съда и съдебния администратор, във връзка с длъжността, която изпълнява, както и произтичащите от ЗСВ и Правилника за администрацията в съдилищата.

25. При необходимост изпълнява трудовите си задължения и след изтичане на редовното работно време.
ІV. Основни права:

1. Всички права, съгласно Кодекса на труда, Закон за съдебната власт и Правилника за администрацията в съдилищата.

2. Участва в различни форми за повишаване на квалификацията.

V. Подчиненост и организационни взаимоотношения:

1. Длъжността съдебен деловодител е изпълнителска.

2. Горе-стоящи за длъжността: завеждащ служба „Деловодство”, съдебен администратор, съдия-докладчик и административен ръководител – председател .

3. Взаимодейства със служители от службите в съда, организации и ведомства, граждани.

VІ. Изисквания за заемане на длъжността:
1. Минимална степен на образование  - средно.

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

3. Да е навършил пълнолетие.

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 съответния ред от правото да заема определена длъжност

7. Да не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднина по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително.

8. Да не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация.
9. Да не е съветник в общински съвет.
10. Да не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия.
11. Да не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище.
12. Да не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражняващ друга свободна професия.
13. Притежава необходимите нравствени и професионални качества.

14. Компютърни умения, работа със стандартно офис оборудване, софтуерни продукти, машинопис и копирна техника. 

15. Познания по общи деловодни техники, правопис, граматика и пунктуация.

VІІ. Типове компетентност, необходими за заемане на длъжността.

1. Познава нормативната уредба на съдебната власт, както и вътрешни актове,  регулиращи функционирането на съдебната система.

2. Познава всички задължения, произтичащи от Правилника за администрацията в съдилища.

3. Разбира административните последствия от промените в законодателството за своята област на работа.

4. Осъвременява знанията си с промените в съдебното законодателство.

VІІІ. Изисквания към личните качества:

1. Комуникативност и деловитост.

2. Коректност и вежливост във взаимоотношенията.

3. Отговорност и оперативност при изпълнение на служебните задължения.

4. Умение за работа в екип и с граждани.

ІХ. Отговорности за:

1. Точно и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задължения.

2. Много добри познания по документообработващи и деловодни автоматизирани системи.

3. Опазване на получената служебна информация, както и спазването на трудовата и технологична дисциплина.

4. Опазване на получената и пренасяна документация.

5. Собствените си резултати, както и на тези от дейността на съответната служба.

6. Спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.
7. Спазване на всички установени правила и норми на Регламент 2016/679 на Европейския парламент и на Съвета от 27 април 2016 година и Закон за защита на личните данни, при обработване на лични данни. 

8. Административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

9. Да не разпространява информация, станала му известна по повод на изпълнение на служебните задължения.

10. Спазване на правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и инструкции по здравословни и безопасни условия на труд.

Х. Основание за възникване на трудовото правоотношение:

Съгласно: Кодекс на труда, Закон за съдебната власт и Правилника за администрацията в съдилищата.

Длъжностната характеристика е утвърдена със Заповед №РД-13-1/04.01.2021 г.

Запознат/а съм с длъжностната характеристика  ………………………………………






      

  (дата, име и фамилия,подпис)

