ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
	ДЛЪЖНОСТ: ПРИЗОВКАР

	КОД ПО НКПД:  
4419 2004


	Вид на длъжността по ЕК:  Б. ЕКСПЕРТНИ И ТЕХНИЧЕСКИ ДЛЪЖНОСТИ              


	Ранг:
	Минимален:  V
	Максимален:  І


	Изисквания за заемане на длъжността:



	· Да е пълнолетен български гражданин;

· Да има завършено средно образование;

· Да не е поставен под запрещение; 

· Да не е осъждан за умишлено престъпление от общ характер;
· Да не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност;

· Да 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;

· Да 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; 

· Да не е народен представител;

· Да не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище  в политическа партия.


	Допълнителни изисквания за заемане на длъжността:

·   Отлични умения и познания по приемане, предаване и съхраняване на съдебна документация. 
·  Отлични комуникативни умения, самодисциплина и отговорност.
· Отлични умения за работа с граждани и в екип.


	Основни функции на длъжността: 

Своевременно и законосъобразно връчване на призовките и съдебните книжа, съгласно правилата на процесуалните закони. 


	ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
· Да връчва навременно призовки, съобщения и съдебни книжа, съгласно правилата на процесуалните закони.

· Да предава своевременно в деловодството вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа.
· Да отбелязва с бележка върху вторите екземпляри на призовките причините за невръчените такива, както и връчените извън сроковете.
· Да удостоверява връчването с подпис на призовкаря, начина, както и всички действия във връзка с връчването. Да се изписват името и длъжността на призовкаря, като същите  могат да се отразят и с личен печат.
· Да се легитимира със служебна карта при изпълнение на служебните си задължения, издадена от съда.
· Да разнася служебната поща описана в разносната книга.
· Да взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалите служители на съда.
· Да 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.
· Да съблюдава принципа на йерархичност.
· При служебна необходимост да изпълнява служебните си задължения извън работно време, а в почивни и празнични дни по разпореждане на председателя и съдебния администратор;
· Да изпълнява и други задължения възложени от административния ръководител или съдебния администратор.


	Отговорности:

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

· Носи отговорност за получената и пренасяна документация.

· Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, която е станала известна в кръга на службата и засяга интересите на граждани, юридически лица и държавата.
· Носи отговорност за спазване на трудовата дисциплина.
· Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт; да има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения. 

· Носи отговорност за спазване на вътрешните правила и наредби, утвърдени от административния ръководител.
· Носи отговорност и задължение за докладване на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности.
· Носи отговорност за спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.
· Носи отговорност за полученото и зачислено движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време определено за съда и предава същото срещу подпис, при напускане или преместване на работното място, както и за получаването, съхраняването и предаването на зачислените печати.
	


	Организационни връзки:

Длъжността призовкар е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати. Призовкарят е пряко подчинен на ръководителя на службата, съдебния администратор и административния ръководител. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.


	Заместване /при отсъствие длъжността се изпълнява от/:

1.Друг призовкар



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


	
	


