                                РАЙОНЕН СЪД – ГР.САНДАНСКИ
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
ДЛЪЖНОСТТА “СЪДЕБЕН СЕКРЕТАР”, съгласно Класификатора на длъжностите за съдебни служители в администрацията на органите на съдебната власт. 

Код по НКПД - 33433004
І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ: 
За длъжността съдебен секретар се назначава лице, което:

-   е пълнолетен български гражданин; 

-   има средно образование; 

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

-   не е поставен под запрещение; 

-   не е лишен от правото да заема определена длъжност; 
-   не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с роднини по права линия без ограничения, 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. 
- не може да членува в политическа партия или коалиция, организация с политически цели, както и да извършва политическа дейност;
- да притежава необходимите нравствени и професионални качества;
ІІ. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

1. Съставя протоколи за откритите съдебни заседания под диктовката на председателя на състава, които са на разположение на страните в тридневен срок от съдебното заседание 

2. Изготвя списъци за реда и часовете на разглеждане на делата по образец - приложение № 2, и ги поставя пред съдебните зали и информационните табла,
3. Подрежда и номерира по реда на постъпването на книжата от заседанията;
4. изпълнява разпорежданията на съда, постановени в откритите заседания;

5. Съобразно длъжностна характеристика може да изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото, като прави отбелязване върху решението; 

6. Вписва в книгата за открити съдебни заседания делата на състава; 
7. Съставя документи за изплащане на определените суми за възнаграждения и разноски на експерти, свидетели, съдебни заседатели и други по определени образци
8. Съставя списъци на лицата за призоваване в съда след първото по делото заседание по образец - приложение № 3, на които отбелязва кога и къде са изпратени призовките и съобщенията, или отразява начина на уведомяването им; 
9. Най-малко 10 дни преди заседанието проверява връщането на призовките и другите книжа по делото и докладва резултата на съдията докладчик; 
10. Изготвя призовките по отложените дела и отразява резултата в книгата за откритите заседания в тридневен срок от съдебното заседание;
11. 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; 
12. В срока за изготвяне на протокола предава обявените за решаване дела на съдията докладчик, а отложените, прекратените и с изготвени актове дела - в деловодството;
13. Извършва и други дейности, указани в този правилник и възложени му от административния ръководител на съда или от съдебния администратор.
ІІІ. ОТГОВОРНОСТИ:

1. При отсъствие на съдебен секретар, замества последния в изпълнение на служебните му задължения;
2. През почивните и празнични дни дава дежурства по установен график;
3. Подготвя текста на съдебни удостоверения, копия и извлечения от приложените към делата книжа, въз основа на писмена молба и резолюция на съдията-докладчик или председателя;
4. Приема, осигурява и съхранява веществените доказателства, необходими в съдебно заседание за извършване на процесуални действия, след което ги връща на служба деловодство срещу подпис;
5. Пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица и държавата;
6. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот следва поведение,което е съвместимо с добрите нрави и не уронва престижа на съдебната власт;
7. Стриктно спазва разпоредбите на Етичния кодекс на съдебните служители, одобрен с Решение на ВСС по протокол № 22 от 27.05.2009 г., като всяко нарушение на установените с него правила ще бъде разглеждано, като основание за търсене на дисциплинарна отговорност и налагане на дисциплинарни наказания по раздел ІІІ на глава ІХ от КТ;
8. В случаите, когато съдебното заседание продължи след 17.оо, остава да изпълнява задълженията си до приключване на заседанието;
9. В тридневен срок от приключване на заседанието изготвя съдебния протокол и го докладва на съдия докладчика;
10. Изпълнява при разпореждане на председателя задълженията си след работно време в делнични дни, почивни и празнични дни;
11. В района на сградата на РС-гр. Сандански носи на видно място табелка със снимката си и с данни, свързани със заеманата длъжност;
12. В района на сградата на РС-гр.Сандански говори в учтива форма спрямо съдии, адвокати и граждани;
13. Участва в подбора на материали по дела и тяхното унищожаване;
14. При отсъствие на съдебен служител от работното му място, поема и неговите служебни задължения в рамките на неговата компетентност, след устно или писмено нареждане от председателя;
15. Докладва на председателя всички административни слабости, пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности;
16. Пази авторитета на магистратите и служителите при РС-гр. Сандански и не коментира техните професионални и лични качества;
17. Познава и спазва своите професонални права и задължения, произтичащи от нормативните актове, вътрешни документи в РС-гр. Сандански и тези в Етичния кодекс на съдебните служители;
18. Следи за съобщения и заповеди, издавани от председателя, разпространени чрез Автоматизираната система за управление на делата,

19. Пази политически неутралитет при изпълнение на служебните си задължения; 
20. Пуши на определеното в РС-гр.Сандански място;
21. Отговаря за съхранението на ползваните печати и щемпели.
22 .Отразява в регистъра за делата с парични гаранции, съхранявана в служба “Деловодство”, необходимите данни, в случаите когато е взета мярка за неотклонение “парична гаранция”. Следи за своевременното отразяване на данните в регистъра от съд. администратор/адм. секретар, деловодителите и съдебните архивари при пропуск, докладва на председателя.
23. Спазва работното време – от 08.30 ч. до 12.00 ч. и от 12.30 ч. до 17.00 ч.

24. Ползва обедна почивка от 12.00 ч. до 12.30 ч. 

25. В района на сградата на РС-гр.Сандански носи на видно място табелка със името си и данни,свързани със земаната длъжност.

ТИПИЧНА КВАЛИФИКАЦИЯ:

1. Отлични машинописни, компютърни и организационни умения.
2. Добро познаване на административните и съдебни дейности.
3. Познания по общи деловодни техники /съвременни офис-процедури, работа със стандартно офис-оборудване/ отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация.

Образование: минимална степен за завършено образование – средно

Препоръчителен опит:  Две години общ трудов стаж.
Горестоящи: председател, съдия-докладчик, съдебен администратор/административен секретар.
Забележка: Длъжностната характеристика е съобразена с Правилника за администрацията в съдилищата.
УТВЪРДИЛ:



ПОЛУЧИЛ  ДЛ. ХАРАКТЕРИСТИКА

ПРЕДСЕДАТЕЛ Н. Бузова 

ИМЕ И ПОДПИС:....................................
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