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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

съдебен секретар в бюро “Съдимост” при Районен съд – гр. Сандански

Код по НКПД – 33433004
ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА: 

Съдебният секретар съхранява съставените бюлетини за съдимост, попълва електронния масив с данни на осъдените лица издава  и справки и свидетелства за съдимост,

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

1.издава свидетелства и справки за съдимост;
2.вписва постъпващите бюлетини за съдимост в азбучния указател,

3.завежда във входящия регистър молбити и исканията за издаване на свидетелства и справки за съдимост;
4.отбелязва,съобразно изискванията на чл.15,ал.1 от Наредбата за организацията и работата на бюро “Съдимост”, допълнителните сведения, свързани с налагането, изтърпяването или отменяването на наложеното на осъденото лице наказание;
5.подрежда бюлетините по азбучен ред в картотеката;
6.своевременно,попълва,води и поддържа и електронна база данни за осъдените лица,въвеждайки пълният текст на от бюлетина за съдимост;
7.следи за правилното функциониране на електронната база дани,следи за наличието на връзка с бюрата при другите районни съдилища и министерство на правосъдието;
8.своевременно архивира днните в електронната база данни;
9.при констатиран проблем уведомява незабавно председателя;
10.отговаря за съхранението на печатите и щемпелите,ползвани от бюрото;
11.пази като служебна тайна сведенията, които са й станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица и държавата;
12.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;
13.стриктно спазва разпоредбите на Етичния кодекс на съдебните служители, 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;
14.изпълнява при разпореждане на председателя задълженията си след работно време в делнични дни,почивни и празнични дни;
15.в района на сградата на РС-гр.Сандански носи на видно място табелка със снимката си и с данни,свързани със заеманата длъжност;
16.в района на сградата на РС-гр.Сандански говори в учтива форма спрямо съдии,адвокати и граждани;
17.участва в подбора на материали по дела и тяхното унищожаване;
18.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;
19.докладва на председателя всички административни слабости, пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности;
20.пази авторитета на магистратите и служителите при РС-гр.Сандански и не коментира техните професионални и лични качества;
21.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;
22.следи за съобщения и заповеди,издавани от председателя,разпространени чрез Автоматизираната система за управление на делата;
23.изпълнява и всички други разпореждания на председателя на съда;
24.пази политически неутралитет при изпълнение на служебните си задължения; 

25.отговаря за съхраняването на намиращите се в бюрото дела;
26.копира документи за нуждите на съдебните служителите, съдиите, адвокатите и гражданите;
27.спазва работното време – от 08.30 ч  до 17.00 ч.;
28.ползва обедна почивка от 13.00 ч до 13.30 ч.;
29.в района на сградата на РС-гр.Сандански носи на видно място табелка със името си и данни,свързани със заеманата длъжност;
30.не пуши в сградата на РС-гр.Сандански.
ТИПИЧНА КВАЛИФИКАЦИЯ:

Образование: минимална степен за завършено образование – средно

Задоволителни познания по работа с документообработваща компютърна програма.

Препоръчителен опит: Стаж по специалността или на друга, пряко свързана длъжност, по време на който кандидатът е придобил специфични знания, умения и способност да изпълнява успешно описаните задължения.

· познания по съдебна документация и разбиране на значението й за съдебната система.

· да е в състояние да вдига и пренася документи.

· да е в състояние да се навежда, кляка и достига ниско и високо поставени документи.

· умения за работа с граждани.
Горестоящи: председател на съда, административен секретар.

Забележка: Длъжностната характеристика е съобразена с Правилника за администрацията в съдилищата

УТВЪРДИЛ:

          ПОЛУЧИЛ ДЛ. ХАРАКТЕРИСТИКА
ПРЕДСЕДАТЕЛ                      ИМЕ И ПОДПИС:......................
ДАТА: ……..……


 ДАТА: ……..………
