Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А
Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А

на съдебен секретар при Районен съд – Враца

Клас по НКПД: 3 – техници и приложни специалисти 
Код по НКПД : 3343 3004

І. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:

Изпълнява дейности по подготовката на делата за разглеждане в съдебни заседания; изготвя и прилага към делото протоколи от съдебните заседания; подготвя формуляри, графици и други документи; извършва и други дейности, възложени му от административния ръководител на съда и съдебния администратор.

ІІ. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

1. По време на откритите съдебни заседания изготвя под диктовка на съдията съдебните протоколи – записва информация относно време на заседанието, процесуалните действия на съда, страните по делото, процесуалните им представители, свидетели, вещи лица и други. Протоколите се изготвят съобразно изискванията на процесуалните закони;


2. Подрежда и номерира по реда на постъпването книжата от заседанията;


3. Изпълнява разпорежданията на съда, постановени в откритите заседания;


4. Изготвя списъци за реда и часовете на разглеждане на делата по образец – приложение № 2 от ПАС, и ги поставя пред съдебните зали и информационните табели;

5. Съставя документи за изплащане на определените суми за възнаграждения и разноски на експерти, свидетели, съдебни заседатели и други, по определени образци;


6. Съставя списъци на лицата за призоваване в съда след първото по делото заседание по образец № 3 от ПАС, като отразяват и уведомените лица в залата, а съдебните деловодители да отбелязват върху тях кога и къде са изпратени призовките и съобщенията, или отразяват начина на уведомяването им;


7. Най-малко десет дни преди заседанието проверява връщането на призовките и другите книжа по делото и докладва резултата на съдията-докладчик;

8. Отразяват резултата от проведените открити съдебни заседания в книгата за открити заседания, в тридневен срок от заседанието;

8. Изготвя изпълнителни листове по подлежащи на изпълнение съдебни актове, както и по определения за налагане на глоба и отбелязва това в регистъра за издадените изпълнителни листове
· За присъдените държавни такси и наложени глоби по дела се издава изпълнителен лист в полза на бюджета на съдебната власт по сметка на съда. За съдебните разноски по дела, които държавен орган прави в изпълнение на своята публична функция, изпълнителният лист се издава в полза на бюджета на съответния държавен орган. Изпълнителният лист се изпраща на Националната агенция за приходите, като съдът изисква да бъде уведомен за образуването на изпълнителното дело;

· За присъдените в полза на държавата суми срещу държавни учреждения, изпълнителните листове се предявяват на финансовия орган на съответното учреждение;

· Изпълнителните листове в полза на страните по делата се издават по тяхна молба след разпореждане на съдията.

· Всички изпълнителни листове се издават най-късно в седмодневен срок от влизане на съдебния акт в сила или връщане на делото в съда, както и от постъпване на молбата на страните.

9. Изготвя съдебни книжа, в изпълнение на разпорежданията на съда от открити съдебни заседания, които предава в служба „Съдебно деловодство” за изпращане до адресатите;


10. В срока за изготвяне на протокола предава обявените за решаване дела на съдията-докладчик, а отложените, прекратените и с изготвените актове дела – в деловодството;


11. Протоколите се изготвят съобразно изискванията на процесуалните закони.

12. Най-късно в деня преди насроченото заседание вписва в книгата за открити заседания датата на заседанието, номера на делото, състава на съда, съдията-докладчик, участващия прокурор и съдебен секретар. След приключване на съдебното заседание съдебният секретар отразява в книгата за открити заседания резултатите от заседанието и предава делата.

13. Съдебният секретар изпраща препис от присъдата, с която подсъдимия е оправдан или освободен от наказателна отговорност или от изтърпяване на наказанието, както и препис от определението за прекратяване на наказателното производство в седмодневен срок от влизането им в сила на съответните органи за връщане на иззети документи, ценности и други предмети, както и за снемане на полицейска регистрация. При промяна на мярка за обезпечаване препис от присъдата или определението съдебният секретар изпраща в седмодневен срок на съответните органи;

14. Съдебният секретар изпраща препис от присъдата или споразумението, с които подсъдимия е осъден да изтърпи съответно наказание (без глоба и конфискация), на прокурора за изпълнение най-късно в седмодневен срок от влизането им в сила;


15. Когато с присъдата е постановена конфискация на определени вещи или отнемане на вещи в полза на държавата, съдебните секретари изпращат препис от присъдата на Националната агенция за приходите;


16. Когато изпълнението на присъдата е отложено на основание чл.66 от НК и съдът е възложил полагането на възпитателни грижи, препис от присъдата съдебният секретар изпраща на ръководството по местоработата или на лицето, натоварено с възпитателни грижи. За непълнолетни препис от присъдата се изпраща на съответната Местна комисия за борба срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните;


17. Когато непълнолетен е настанен във възпитателно училище-интернат по реда на НК, съдебният секретар изпраща препис от присъдата или определението с мотивите на прокурора;

18. Когато съдът е отложил изпълнението на наказанието по отношение на непълнолетен, съдебният секретар изпраща препис от присъдата с мотивите на Местната комисия за борба срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните;


19. На прокурора се изпращат и преписи от определенията по НПК за прилагане на принудителни медицински мерки, за определяне на общо наказание и от решенията, с които лицето е освободено от наказателна отговорност и му е наложено административно наказание по реда на чл.78а НК;


20. Препис от решението за настаняване на лечение по Закона за здравето съдебните секретари изпращат за изпълнение на ръководителя на съответното здравно заведение и прокурора;


21. Съдебният секретар отразява всички действия по привеждане в изпълнение на присъдите в книгата за изпълнение на присъдите;

22. Съдебния секретари издава бюлетин за съдимост съгласно Наредба №8 от 2008г. за функциите и организацията на дейността на бюрата за съдимост и статистическа карта, която се изпраща в Националния статистически институт;
23. При изпращане на преписи от присъдата за изпълнение, издаване на изпълнителен лист, бюлетин за съдимост, карта за обвиняемото лице и при извършване на други действия въз основа на съдебния акт се прави съответната датирана бележка за това върху самия акт, която се подписва от съдебния секретар, извършил тези действия;

24. Ако при изпълнението на съдебния акт е нужно да се направят много вписвания върху него, те може да се нанесат върху отделен лист, който се подрежда непосредствено след съдебния акт и се номерира.

25. Всички действия по привеждане в изпълнение на влезли в сила съдебни актове се отбелязват с датирана бележка върху самия акт, която се подписва от съдебния секретар, който е извършил действието;


26. Съдебният секретар получава веществени доказателства при предявяване по реда на НПК и ги връща в деловодството след приключване на съдебното заседание;


27. При отсъствие на съдебен секретар замества последния в изпълнение на служебните му задължения;


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

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


30. Съдебният секретар извършва и други действия, указани в ПАС и възложени му от административния ръководител на съда и от съдебния администратор.

ІІІ. ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАЙМОДЕЙСТВИЯ:

1. Подчиненост – административен ръководител на съда, съдебен администратор и съдия-докладчик;

2. Взаимодействие с други длъжности в Районния съд – с деловодителите, съдебните секретари, системния администратор, касиер-статистика и др. служители от същия съд;


3. Взаимодействие с други организации – има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения;


4. Получаване на задачите – от административният ръководител, съдебния администратор и съдията-докладчик;

5. Отчитане на извършеното – съобразно Правилника за администрацията в съдилищата и всички други нормативни актове, имащи пряко отношение към извършваната от служителя работа.

ІV. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА:

1. Материални и финансови – отговаря за опазването и съхраняването в добро състояние на поверените му документи и веществени доказателства, както и за имуществото, намиращо се в канцеларията;

2. По безопасността на труда – да спазва утвърдените в съда правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност;

3. По опазване на служебната тайна и поверителната информация – съдебният служител е длъжен да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица и на държавата. Да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на работодателя;


4. За резултатите от трудовата дейност – при изпълнение на задълженията си служителят носи отговорност за:

· качеството на извършената работа;

· опазването на документи, отчетните форми и ползването на документите от вътрешни и външни за организацията лица;

· спазването на правилата за противопожарна безопасност;

· спазване на сроковете за съхранение на отделните видове документи;

· спазване на трудовата дисциплина.

V. ЗАДЪЛЖЕНИЕ ЗА ДОКЛАДВАНЕ НА АДМИНИСТРАТИВНИ СЛАБОСТИ, ПРОПУСКИ И НАРУШЕНИЯ, КОИТО СЪЗДАВАТ ПРЕДПОСТАВКИ ЗА КОРУПЦИЯ, ИЗМАМИ ИЛИ НЕРЕДНОСТИ:
Служителят се задължава да докладва винаги, когато констатира случай на корупция или при съмнение за това, или когато констатира, че са на лице предпоставки създаващи условия за корупция. Докладва се незабавно на по-горестоящият служител или на председателя на съда.

VІ. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА:

1. Специфични условия на труд – няма;


2. Режим на труд и почивка – осемчасов работен ден от 08.30 ч. до 17.00 ч. с ½ час почивка за обяд във времето от 12.00 ч. до 13.00 ч., съобразно оперативния план за работата на Районния съд за съответния месец;


3. Работно и униформено облекло – съдебният служител е длъжен да изпълнява задълженията си в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността си;

4. Битови придобивки и привилегии:

· периодични медицински прегледи;

· СБКО.

VІІ. СИСТЕМА НА РАБОТНА ЗАПЛАТА – твърдо месечно възнаграждение, с възможност за авансово заплащане, при желание на служителя, заявено до 10-то число на месеца и съгласно правилата за работна заплата в съда.


VІІІ. ИЗИСКАНИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА:

1. Общи изисквания:


а). вид и равнище на образование – средно образование;


б). специални умения – отлични машинописни, компютърни и организационни умения; познания по съдебната документация и разбиране на значението й за съдебната система; работа със офис оборудване;

в). поведенчески характеристики – умения за работа в екип и комуникативност;


2. Лични изисквания към изпълнителя:


а). задължителни – дискретност, изпълнителност, отговорност, лоялност, инициативност;


б). препоръчителни – комуникативност;


3. Основни нормативни актове, които трябва да познава лицето, заемащо длъжността:
· Правилника за администрацията в съдилищата (ПАС);

· Етичния кодекс на съдебните служители;

· Правилник за вътрешния трудов ред;

· Системата за финансово управление и контрол в Районния съд;

· Всички вътрешни актове на Районен съд гр.Враца;

· други нормативни актове, имащи пряко отношение към извършваната от служителя работа.

Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или други структурни промени.

Изготвил: /п/ не се чете




Утвърдил:/п/ не се чете
(Иванка Димитрова, съдебен
           (Емил Кръстев, административен

администратор на ВрРС)


ръководител-председател на ВрРС)
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