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Р А Й О Н Е Н   С Ъ Д  -  К А З А Н Л Ъ К

гр. Казанлък 6100, ул. „Отец Паисий Хилендарски” №16,
тел.0431/6 72 21
https://kazanlak-rs.justice.bg/, e-mail:krs@kz-court.org


ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

Длъжност: Призовкар
Код по НКПД: 4419 2004
Минимален ранг за длъжността - V
МЯСТО В СТРУКТУРАТА НА СЪДА: Специализирана  администрация. 
ГОРЕСТОЯЩИ: Председател на съда и административен секретар. 


I.ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА


1.Минимална степен на завършено образование - средно 

2.Отлични комуникативни умения и умения за изразяване на информация – писмено и устно.

  3.Умения за разрешаване на нестандартни проблеми и ситуации.

4.Лични делови качества – самодисциплина и отговорност, умения за работа с граждани и в екип, способност за организиране на работното време. 

II.ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:


Връчва призовки, съобщения и съдебни книжа своевременно и законосъобразно, съгласно изискванията на процесуалните закони; отговаря за законосъобразното удостоверяване на установената информация и пълно, точно и ясно отбелязване на причините при невръчване на призовки и съобщения; координира дейността си с другите призовкари и съдебни служители; връща незабавно вторите екземпляри в деловодствата и регистратурата на съда; изпълнява и други задължения, възложени от председателя на съда и административния секретар.

III. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

   1. Участва в разпределянето и връчва призовки, съобщения и съдебни книжа, като се легитимира със служебна карта, издадена от Районен съд ​​– Казанлък.
   2. Съблюдава спазването на законовите изисквания за пълнота и яснота на призовките и съдебните книжа, съгласно разпоредбите на НПК и ГПК.
   3. Отбелязва върху вторите екземпляри на призовките и съобщенията датата на връчване; трите имена и качеството на лицето, което е получило или отказало да получи призовката или книжата и причините за невръчване.
   4. Удостоверява връчването с подписа си, под който изписва четливо трите си имена, дата и начин на връчването, както и всички действия във връзка с връчването. Името и длъжността могат да се отразят и с личен печат. 
   5. Сканира връчените призовки и съобщения и ги прикачва в деловодната програма, като в случай на невръчени книжа, отбелязва в ЕИСС датите на посещения на адресите.

   6. Предава в съответните деловодства 


- вторите екземпляри на връчените призовки и съобщения:

         - невръчените призовки и съобщения, както и връчените извън срока, визиран в процесуалните закони, с отметка върху тях причините за това;

   7. Не разгласява лични данни, до които е получил/а достъп при и по повод изпълнение на служебните си задължения.
   8. Не споделя с персонала критична информация (идентификатори, пароли за достъп и др.)

   9. При отсъствие на призовкар, го замества в изпълнение на служебните му    задължения.

   10. Изпълнява служебните си задължения в делово облекло и носи през работно време предоставения му бадж, върху който е отбелязано името и заеманата длъжност
   11. При необходимост изпълнява служебните си задължения в извънработно време и в неработни дни.

   12. Заедно с останалите служители, взима участие при координиране на съдебната работа, свързана с  изпълняваните функции и задължения.

   13. Участва в обучението на нови служители, въвежда ги в работата, разяснява и отговаря на техните въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения.

   14. Изпълнява и други дейности, възложени му от Председателя на съда и административния секретар.

IV.  ОТГОВОРНОСТИ

   1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.
   2. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяната документация.
   3. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както и спазване на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешни правила, утвърдени от административния ръководител.
   4. Носи отговорност за своевременното подновяване на КЕП.
V. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ
Длъжността „Призовкар“ е изпълнителска. Призовкарят е пряко подчинен на административния секретар и административния ръководител.


Забележка: Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни и структурни промени.
УТВЪРЖДАВАМ:……………………….
/ М.Михайлов/
АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ-
ПРЕДСЕДАТЕЛ НА РАЙОНЕН СЪД - КАЗАНЛЪК


Днес,……………… 2025 г. подписаният…………………………………………….,

декларирам, че съм запозната със съдържанието на настоящата длъжностната характеристика на длъжността „Призовкар” в Районен съд – Казанлък и съм получила екземпляр от същата със задължение да я спазвам. 

Дата: ..................... г.                Служител:………………………….. ……………………….
                                                                                           (три имена и подпис) 
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