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	Издание:

май,  2024
	ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА
	УТВЪРДИЛ:

АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ- ПРЕДСЕДАТЕЛ

НА РАЙОНЕН СЪД-КАЗАНЛЪК:

                                           /М.Михайлов/

	
	СЪДЕБЕН СЕКРЕТАР 

Код по НКПД:  3343 3004
	


МЯСТО В СТРУКТУРАТА НА СЪДА: Специализирана  администрация
ГОРЕСТОЯЩИ: Председател, съдия-докладчик, административен секретар
І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. Образование - минимална степен на завършено образование – средно.
2. Отлични машинописни, компютърни и организационни умения, познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация.
3. Познания и умения по общи деловодни техники, съвременни офис-процедури, работа със стандартно офис-оборудване.
4. Лични делови качества – инициативност, оперативност, комуникативност и способност за работа в екип.

ІІ. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
Изпълнява дейности по подготовката на делата за разглеждане в съдебни заседания; изготвя и прилага към делото протоколи от съдебните заседания; изготвя призовки, съобщения, списъци и др. документи; изпълнява и други задължения, възложени от председателя на съда и административния секретар.
ІІІ. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

1. Изготвя протоколи от открити съдебни заседания, съобразно изискванията на процесуалните закони, под диктовка на председателя на състава, които са на разположение на страните в тридневен срок от съдебното заседание.
2. Изпълнява разпорежданията на съда, постановени в откритите заседания. 

3. Изготвя и поставя пред съдебните зали и на информационните табла списъци за реда и часовете на разглеждане на делата.
4. Проверява редовността на призоваване на лицата, най-малко 10 дни преди съдебно заседание, и докладва резултата на съдията-докладчик.

5. Подрежда книжата от съдебните заседания по реда на постъпването им и ги номерира.
6. Изготвя призовките по отложените дела в тридневен срок от съдебното заседание.

7. Съставя списък по образец на лицата за призоваване в съда, след първото по делото заседание, на които отбелязва кога и къде са изпратени призовките и съобщенията, или отразява начина на уведомяването им.
8. Води книгите за открити и закрити заседания на съдиятя-докладчик.

9. Вписва в книгата за открити заседания и в автоматизираната деловодна програма данни по проведените съдебни заседания (състав на съда, докладчик, прокурор, причина и дата за отлагане разглеждането на делото).

          10. В срока за изготвяне на протокола, предава обявените за решаване дела на съдията-докладчик, а отложените, прекратените и с изготвени актове дела – в деловодството.
          11. Изготвя обявления до страните, след постановяване на съдебния акт по делата.

12. Вписва в описната книга окончателния съдебен акт по решените дела.

13. Съставя документи по образец за изплащане на определените суми за възнаграждения и разноски на експерти, свидетели, съдебни заседатели и др.

14. Изготвя писма до различни инстанции, в изпълнение разпорежданията на съда от открити и закрити заседания.

15. Изготвя статистически отчети по образец, утвърден от ВСС.

16. Извършва служебно справки в Регистъра на населението – Национална база данни „Население” и ТД на НАП чрез квалифициран електронен подпис (КЕП), ако е оправомощен за това.
17. При отсъствие на съдебен секретар, а при необходимост и на друг съдебен служител, го замества в изпълнение на служебните му задължения.

            18. Заедно с останалите служители, взима участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения.
            19. Участва в обучението на нови служители, въвежда ги в работата, разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения.

            20. Съдебни секретари по дела, съдържащи класифицирана информация, могат да бъдат само тези служители, които имат издадено разрешение за достъп до класифицирана информация. При работа с тези дела, съдебните секретари спазват правилата за работа, установени със Закона за защита на класифицираната информация и подзаконовите актове по прилагането му.
21. Изпълнява и други дейности, възложени му от председателя на съда и административния секретар.

ІV. ОТГОВОРНОСТИ

1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.

2. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация.

3. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както и за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.
4. Носи отговорност за своевременното подновяване на КЕП.
ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
Изменение и допълнение на настоящата длъжностна характеристика се извършва със заповед на административния ръководител, при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
          Запознах се  и получих длъжностната характеристика на ……….….. 2024 година.
                                                                          СЛУЖИТЕЛ: ………………

                                                                                /……………………………………………/

                                                                                                                           име и фамилия

