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Утвърждавам:……/П/……..

/и. ф. Председател: Т. Колев/



   ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА СЪДЕБЕН СЛУЖИТЕЛ
	ДЛЪЖНОСТ:       ПРИЗОВКАР 
	КОД по НКПД и ЕКД: 4419 2004


	ВИД НА ДЛЪЖНОСТТА по ЕК: 

„СПЕЦИАЛИЗИРАНА СЪДЕБНА АДМИНИСТРАЦИЯ“


	РАНГ:
	Минимален:  V
	Максимален:  І


	ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

Минимални: 

1. Съгласно чл. 340а, ал. 1 от Закона за съдебната власт за съдебен служител се назначава лице, което:

•
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;

•
Да е навършил пълнолетие;

•
Да не е поставен под запрещение;

•
Да не е осъждан на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

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

•
Да има завършено средно образование;

•
Да отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и на специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на съответната длъжност.

2. Съгласно чл. 340а, ал. 2 от Закона за съдебната власт за съдебен служител се назначава лице, което:

•
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;

•
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;

•
Не е съветник в общински съвет;

•
Не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;

•
Не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

•
Не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражнява друга свободна професия.

	


	Специфични:
· Да има компютърна грамотност;

· Познания по приемане, предаване и съхраняване на съдебна документация;
· Отлични комуникативни умения и умения за работа с граждани;
· Отлични умения за изразяване на информация – писмено и устно;
· Справяне и намиране на решение на нестандартни проблеми и ситуации.


	Описание на длъжността:

Призовкарят отговаря за своевременното и законосъобразно връчване на призовките и съдебните книжа съгласно правилата на процесуалните закони.
Координира дейността си със съдебните деловодители и секретари. Отговаря за навременното връчване на призовките и другите съдебни книжа, като незабавно връща вторите екземпляри. Невръчените призовки, както и връчените извън сроковете по процесуалните закони се връщат с бележка върху тях за причините за това. Във връзка с връчването създава записи в ЕИСС. По заповедни производства, разпечатва книжата за връчване от Единната информационна система на съдилищата (ЕИСС), поставя печата на съда и след връчване на съобщенията ги въвежда в деловодната програма – ЕИСС (в т. ч. сканира и присъединява отрязъка на връченото/невръчено съобщение).


	ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:*
· Стриктно спазване на ПАС относно Глава ХІ.
· Стриктно спазване и прилагане на ГПК - Глава VI „Съобщения и призовки“ и НПК – Глава XV, Раздел I „Връчване на призовки, съобщения и книжа“, относно реда и начина за връчване на съдебни книжа и документи.

· Връчва призовки, съобщения и съдебни книжа, съблюдава спазването на законовите изисквания за пълнота и яснота на призовките и книжата, отговаря за своевременното и законосъобразно връчване на призовките и съдебните книжа, съгласно правилата на НПК и ГПК. 

· При изпълнение на служебните си задължения, се легитимира със служебна карта, издадена от съда.

· Връчването на призовките и съдебните книжа се връчват в седмодневен срок от получаването им и незабавно се връщат вторите екземпляри надлежно оформени в службите съобразно ГПК.

· Отбелязва четливо във вторите екземпляри на призовките датата на връчване, трите имена и качеството на лицето (пълнолетен или не), което е получило или отказало да получи призовката или книжата, причините за невръчване.               

· Предава в съда вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа, срещу подпис от съдебните секретари и деловодители. Тези изготвени в други съдилища, от които са изпратени за връчване, връща по пощата.
· Връчва призовките и съдебните книжа съгласно изискванията на процесуалните закони. Невръчените призовки, както и връчените извън сроковете по процесуалните закони се връщат с бележка върху тях за причините за това. Връчването се удостоверява с подпис на призовкаря, начина, както и всички действия във връзка с връчването. Името и длъжността на призовкаря могат да се отразят и с личен печат. Във връзка с връчването създава записи в ЕИСС.
· Най-късно в деня, следващ действията по връчването отразява извършените действия в Единната информационна система на съдилищата (ЕИСС) - статуса на призовката, а когато призовката не е връчена – отразява причините, поради които връчването не е било направено. 
· По заповедни производства, разпечатва книжата за връчване от деловодната програма, поставя печата на съда и след връчване на съобщенията ги въвежда в деловодната програма – ЕИСС (в т. ч. сканира и присъединява отрязъка на връченото/невръчено съобщение).
· Призовките за лицата, заявили, че желаят да бъдат призовавани по електронен път и тези по чл. 18а от АПК, се връчват чрез системата за електронно призоваване, част от единния портал за електронно правосъдие.

· Връчването по електронен път се удостоверява с копие от електронния запис за изпращането, съответно изтеглянето, съхранено в единния портал за електронно правосъдие. Връчването по електронен път се смята за лично връчване.

· Призовките, които не са изтеглени в срок от пет работни дни от изпращането им чрез единния портал за електронно правосъдие, се връчват по общия ред, предвиден в процесуалните закони.

· Носи отговорност за получената и пренасяната документация.

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

· Отговорност за спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.

· Да спазва разпоредбите на Етичния кодекс на съдебния служител и да го прилага в ежедневната си дейност, както и в обществото. Копие от същия да получи срещу подпис.

· Докладва на административния секретар за всяко едно нарушение и админи-стративни слабости, които създават предпоставки за корупция или нередности. 

· Да изпълнява служебните си задължения при строго спазване на Конституцията на РБългария, установените вътрешните правила в съдебната администрация и всички други законови и подзаконови нормативни актове, които регламентират дейността на съдебния служител.

· Да пази като служебна тайна сведенията,които са станали известни в кръга на службата и засягат интересите на граждани, юридически лица и държавата.

· При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт.

· Да бъде политически неутрален и не допуска в своята работа да бъде повлияван от свои или чужди политически пристрастия.

· Да избягва ситуации при които с действията си използва професионалните си правомощия и статут в личен интерес или в интерес на свързани лица /ЗПРКИ/
· При възлагането му на служебна задача,чието изпълнение може да доведе до конфликт между служебните му задължения и неговите частни интереси, е длъжен своевременно да уведоми своя ръководител.

· Да спазва служебната йерархия и стриктно да спазва заповедите на горестоящите служители на ръководни длъжности в администрацията.

· Да проявява уважение, коректност и колегиалност към колегите си, като не допуска поведение, което накърнява достойнството на отделната личност.

· Да пази авторитета на съдиите и съдебните служители, и не коментира техните професионални и лични качества.

· Да проявява инициативност и творчество в работата си в екип. 
· Да има етично поведение с всички граждани,с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения. Да насочи за справка, която той сам не може да направи, към по-компетентно от него лице, така че гражданина да бъде обслужен. 
· Получава срещу подпис от административния секретар на съда, зачисленото движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време определено за съда. Предава същото срещу подпис, при напускане или преместване на работното място. Получава, съхранява и предава зачислените печати.

· Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалия персонал на съда.
· Участва в обучението на нови служители, като се задължава да ги въведе в работата, да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения. 

· При служебна необходимост е длъжен да изпълнява служебните си задължения и в извън работно време.

· По разпореждане на Председателя и административния секретар изпълнява и други възложени задачи.


	Други задължения: 
1. Съгласно Заповед № 69 от 16.04.2019 г., осигурява достъп до сградата на РС – Чирпан в работно и извън работно време, почивните и празничните дни. 

2.При възникнала необходимост замества работника поддръжка сгради-огняр и чистача. 


	ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ: 

Длъжността “призовкар“ е изпълнителска. Пряко подчинен е на административния ръководител, съдия-докладчик 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.


	Заместване /при отсъствие длъжността се изпълнява от/:

· Друг съд. служител – „работник поддръжка сгради – огняр“ или „чистач“.


	Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на нормативна промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдена от председателя на съда.


	Дата на връчване:…..........................г.
	Подпис на служителя:…………………

                                     / име, подпис /                   


РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ


РАЙОНЕН СЪД – ЧИРПАН

















