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   ДЛЪЖНОСТ – СЪДЕБЕН СЕКРЕТАР – ПРОТОКОЛИСТ КОД по НКП – 3343 3004

І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНА ДЛЪЖНОСТ


За длъжността съдебен секретар се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин

· има завършено средно образование и компютърна грамотност

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

· не е поставен по д запрещение

· не е лишен от право 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.

· 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.


ІІ.Цел и описание на длъжността


Изпълнява дейности по подготовката на делата за разглеждане в съдебни заседания, изготвя под диктовка и прилага към делото протоколи от съдебните заседания, подготвя формуляри, графици и др. Документи, изпълнява други задължения, възложени от председателя на съда и съдебния администратор; 


ІІІ.   ДЛЪЖНОСТНИ   ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1. По време на съдебни заседания изготвя под диктовка на съдията съдебни протоколи – записва информация относно време на заседанието, процесуалните действия на съда, страните по делото, процесуалните им представители, свидетели, вещи лица и т.н, които са на разположение на страните в тридневен срок от съдебното заседание;

2. Подрежда по реда на постъпването книжата на заседанията и от заседанието;

3. Изпълнява разпорежданията на съда, поставени в откритите, закритите и разпоредителните заседания – съставя списък на лицата за призоваване в съда и най-късно в тридневен срок изготвя призовките по отложените дела, изготвя изпълнителни листове по наложени глоби и отбелязва това с бележка отстрани на определението, с което е наложена глобата, изготвя писма до различни инстанции, в изпълнение на разпорежданията на съда от открити и закрити заседания;
4. Изготвя бюлетини за съдимост по дела, по които са постигнати споразумения, изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото, като прави отбелязване върху решението;
5. Поставя списъците за реда и часовете на съдебните заседания пред съдебните зали и информационните табла, вписва в книгата за открити заседания делата на състава;
6. Описва в срочните книги и в автоматизираната деловодна програма данни по проведените съдебни заседания /състав на съда, докладчик, прокурор, причина и дата за отлагане разглеждането на делото/ и предава същите обработени след съдебното заседание в деловодствата;

7. Най-малко три дни преди съдебното заседание проверява редовността на призоваването на лицата и докладва резултата на съдията-докладчик;

8. Съставя документи за изплащане на определените суми за възнаграждения и разноски на експерти, свидетели, съдебни заседатели и др.;

9. В срока за изготвяне на протокола предава обявените за решаване дела на съдията-докладчик, а отложените, прекратените и с изготвени актове дела – в деловодството;
10. Най – малко 10 дни преди заседанието проверява връщането на призовките и съобщенията и другите книжа по делото и докладва резултата на съдията.

11. Обезличават съдебните актове и ги подготвят за публикуване на интернет страницата на съда.
12. При отсъствие на съдебен служител, също съдебен секретар – протоколист, го замества в изпълнение на служебните му задължения;
13.  Заедно с останалите съдебни служители, взема участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения;

14.  Участва при обучението на нови съдебни служители, въвежда ги в работата, разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнение на служебните им задължения;
15.  Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалите служители на съда;

16.  Отговаря за обучението на съдебните служители, като се задължава да ги въведе в работата, да разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнение на служебните задължения;
17.  При изпълнение на възложените задачи, не се допуска закъснения,  забавяне или други отклонения;
18.  В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната 
 документация;
19.  Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда; 
20.  При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно  уведомява съдебния администратор;
21. Изпълнява други задължения, във връзка с длъжността, възложени му от председателя на съда и съдебния администратор.

           22.Задължително докладва на Административния ръководител или Съдебния  Администратор при констатиране на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности.

        23. Съдебният секретар – протоколист е длъжен да спазва етичният кодекс на съдебните служители, както и да докладва при установени нарушения.

ІV.  ФУНКЦИОНАЛНИ  ИЗИСКВАНИЯ  КЪМ  ДЛЪЖНОСТТА
1. Да притежава умения и познания по общи деловодни техники, на съвременни офис процедури, работа с стандартно офис оборудване, отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация;
2. Отлични машинописни, компютърни и организационни умения;  
3.  Носи  отговорност  за  точното  и  качествено  изпълнение  на  утвърдените   
с  настоящата  длъжностна  характеристика  задачи;
4.  Носи  отговорност за опазване на получената и пренасяна документация;
5.  Носи  отговорност  за  опазване  на  получената  служебна  информация,        
както  за  спазване  на  трудовата  и  технологична  дисциплина; 

V. 
КВАЛИФИКАЦИОННИ ИЗИСКВАНИЯ  ЗА  ЗАЕМАНЕ  НА  





ДЛЪЖНОСТТА
3.1 Образование – завършено  средно общо образование;
3.2 Препоръчителна квалификация – работа в органи на съдебната власт или в органи на публичната администрация;
3.3 Препоръчителен трудов  стаж  и  професионален  опит – не  по- малко  от  2 /две/  години общ  трудов  стаж  като съдебен служител;
3.4 Лични  делови  качества – инициативност,  оперативност, комуникативност /работа с граждани/,  и  способност  за  работа  в  екип; 
VІ.  ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНСКИ  ВРЪЗКИ  И  СЛУЖЕБНА  



        ПОДЧИНЕНОСТ

   
Длъжността “Съдебен секретар - протоколист”  в  съда е 
изпълнителска;  

На тази 
длъжност 
лицето носи отговорност за собствените си 
резултатите, както и на тези от  дейността  на съответната служба;

 
Длъжността “Съдебен секретар - протоколист”   е  пряко 
подчинена  
на 
съдебния администратор;


Има  непосредствени  взаимоотношения  със  съдебни служители и 
магистрати;


 Има  вътрешни и външни професионални контакти  с  органи  и  
организации,  в  кръга  на  
изпълняваните  функционални  задължения.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ   РАЗПОРЕДБИ


§1.  Длъжностната  характеристика  е  утвърдена  със заповед на административния ръководител № ............. /....................г. 

§2.  Изменение  и  допълнение  на  настоящата  длъжностна  



характеристика  се  извършва  по  реда  на  нейното  утвърждаване.
ЗАПОЗНАТ  С  ДЛЪЖНОСТНАТА  ХАРАКТЕРИСТИКА:











………………………

ДАТА:  ……………..        

