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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД - ДИМИТРОВГРАД

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

ДЛЪЖНОСТ
ШОФЬОР 
И ПРИЗОВКАР

Цел и описание на длъжността

Управлява служебния автомобил на Районен съд - Димитровград, грижи се за изправното техническо състояние и добрия му външен вид; изготвя пътни листи и отчети, следи за своевременното му представяне за годишен технически преглед и за наличие на застраховка „Гражданска отговорност“. 



Връчва призовки, съобщения и съдебни книжа, координира дейността си със съдебните деловодители, секретар протоколисти, куриери и другите призовкари, отговаря за навременното връчване на призовките и другите книжа, незабавно връщане на вторите екземпляри и акуратното отбелязване на причините при невръчване на призовки, изпълнява други възложени от председателя на съда и административния секретар задължения;

Код по НКПД : 8322 2002 
Минимални изисквания за заемане на длъжността

Образователна степен: средно образование и категория за управление на МПС „ С“
I. ДЛЪЖНОСТНИ   ЗАДЪЛЖЕНИЯ
ШОФЬОР

1. Извършва транспортни задачи възложени от Административния Ръководител – Председател на РС-Димитровград, като спазва стриктно законите за движение по пътищата и всички други нормативни и вътрешни актове за безопасно движение.

2. Преди излизане на път извършва преглед на техническото състояние на моторното превозно средство, проверява горивото, охладителната течност, маслото, гумите, състоянието и работата на двигателя, скоростната кутия, кормилното управление, осветлението, спирачките, предния и заден мост, работата на арматурното табло, действието на контролните уреди, наличността на инструментите и принадлежностите.

3. По време на път и кормуване следи за нормалната работа на двигателя, механизмите на трансмисията, проявява внимание и предпазливост при управление на автомобила, като спазва правилата на Закона за движение по пътищата;
4. При поява на неизправности или повреди на автомобила взема мерки за тяхното отстраняване.

5. Отговаря за правилната експлоатация на автомобила и безопасното управление.

6. Попълва съответните данни в пътните листове.
7. Спазва разписанието за движение на МПС, съставено от работодателя;

8. Уведомява работодателя за всяка повреда, чието отстраняване води до нарушаване на графика и до извършване на допълнителни разходи;

9. Поддържа чисто превозното средство.
10. Грижи се за техническата безопасност на МПС, като го зарежда с гориво, масло, антифриз, вода и др. и следи за тяхното поддържане по време на движение. Подменя гумите през летния и зимния сезон и следи износването им.
11. Не допуска разхищение на гориво.
12. Не допуска управление на МПС след употреба на алкохол и др. упойващи средства.
13. Съобразява се с атмосферните условия, с релефа на местността, със състоянието на пътя, с интензивността на движението, особеностите на превозвания товар и др. обстоятелства, имащи значение за безопасността на движението.
14. Носи винаги по време на изпълнението на задълженията си по този раздел свидетелството за правоуправление, за регистрация на МПС, застраховки и други необходими документи.
15. Пази поверения му товар и при аварии взема мерки за неговото опазване.
16. Пази живота и здравето на превозваните пътници. 

17. Уведомява съдебния секретар и административния ръководител за всяко автопроизшествие.
18. След завършване на възложения курс, задължително се отчита с необходими документи.
19. При повреждане, загубване или изчезване на документи и на стоково-материални ценности, незабавно информира съдебния секретар и административния ръководител.

20. Определя се за МОЛ /материално– отговорно лице/ на лек автомобил– собственост на съда.

ПРИЗОВКАР

1. Участва в разпределението и 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, АПК и ГПК; 

2. Отбелязва във вторите екземпляри на призовките датата на връчване, трите имена и качеството на лицето /пълнолетен или не/, името и качеството на лицето, което е получило или отказало да получи призовката или книжата, причини за невръчване;

3. Връчването се удостоверява с предоставения му личен печат, под който служителят се подписва, отбелязва и датата на връчването. Връчителят удостоверява с подписа си датата и начина на връчването, както и всички действия във връзка с връчването.

4. Призовкарите се легитимират със служебни карти, издадени от съответния съд;

5. Получава за връчване призовки и съдебни книжа, както и изходящата кореспонденция от служба “Деловодство”/”Регистратура”. 

6. Сканира обработените екземпляри от върнатите призовки и съдебни книжа. Прикача файловете в деловодната система и предава отрязъците в деловодството;

7. Изтегля, сканира и обработва призовки от деловодните системи;

8. Връчва по електронен път съдебни книжа и удостоверява връчването с копие от електронния запис;

9. Невръчените призовки, както и връчените извън сроковете по процесуалните закони се връщат с бележка върху тях с описание на причините за това;

10. Експедира изходящата кореспонденция;

11. Води деловодните книга за движението на съдебните книжа;

12. Взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалите служители на съда;

13. Участва при обучението на нови съдебни служители, въвежда ги в работата, разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнение на служебните им задължения;

14. При изпълнение на възложените задачи, не се допуска закъснения, забавяне или други отклонения;

15. В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната 
 документация;

16. Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда; 

17. При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява председателя и административния секретар;

18. При констатиране на административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности докладва незабавно на административния ръководител.
19. При изпълнение на служебните си задължения е длъжен да спазва утвърдените в съда правилници, политики, вътрешни правила и процедури.

20. В качеството си на лице, действащо под ръководството на администратора (РС-Димитровград), в случай на достъп до лични данни на физически лица, не ги разгласява и спазва разпоредбите на Регламент (ЕС) 2016/679 на Европейския парламент и на Съвета от 27.04.2016 г. относно защитата на физическите лица във връзка с обработването на лични данни и относно свободното движение на такива данни, Закона за защита на личните данни и Вътрешните правила за мерките за защита на лични данни в Районен съд-Димитровград; 

21. Да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интереси на граждани, юридически лица и държавата;

22. Грижливо опазва повереното имущество и инвентар за изпълнение на длъжността; 

23. Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд;

24. Извършва и други работи, функции, действия и услуги, които са възложени от административния ръководител на съда и от административен секретар.

II. ОТГОВОРНОСТИ

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

2. Носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на съответната служба.

3. Не преотстъпва управлението на автомобила на други лица, без изричното разпореждане на председателя на съда.

4. Спазва стриктно правилата за движение по пътищата, като предотвратява и свежда до минимум рисковете от произшествие.

5. Отговаря за опазването и съхраняването в добро състояние на поверените му автомобил, инструменти и материали; 

6. Носи отговорност при установени липси на материали, поверени му във връзка с работата; носи отговорност за изправността на повереното му МПС.

7. Носи отговорност за настъпили вреди от виновно причинени автопроизшествия.

8. Отчита в счетоводството разходваните средства и предоставя съответните документи за това.

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

10. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.

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

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

13. При изпълнение на служебните си задължения има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения.

14. Когато му станат известни факти и обстоятелства за възникнал конфликт на интереси в администрацията, за корупция, измами и нередности е длъжен да докладва писмено на административния ръководител или съдебния администратор.

15. Съдебният служител е длъжен да спазва служебната йерархия и стриктно да изпълнява заповедите на административния ръководител и разпорежданията на съдебния администратор.

            16. Материални и финансови – отговаря за връчването и връщането на вторите екземпляри от призовките и другите книжа в срок; отговаря за опазването и съхраняването в добро състояние на поверените му документи;

да подържа в изправност повереното му МПС за което носи отговорност.

III. ФУНКЦИОНАЛНИ  ИЗИСКВАНИЯ  КЪМ  ДЛЪЖНОСТТА

1. Да познава нормативната уредба, регламентираща изпълнението на длъжността – Закон за движението по пътищата; ЗСВ и подзаконовите актове по неговото приложение, Правилника за администрацията в районните, окръжните, административните, военните и апелативни съдилища, Наредба №1 за организацията и работата на бюрата за съдимост, инструкции и т.н.

2.  Да притежава умения и познания по приемане, предаване, подреждане и съхраняване на съдебна документация;

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; 

6.  Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители, както и Вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител – Председател РС–Димитровград.

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

IV. КВАЛИФИКАЦИОННИ ИЗИСКВАНИЯ  ЗА  ЗАЕМАНЕ  НА  





ДЛЪЖНОСТТА
1. Образование – завършено средно общо образование;

2. Компютърна грамотност

3. Свидетелство за провоуправение на МПС – категория „С“.
4. Квалификация – работа в органи на съдебната власт или в органи на публичната администрация;

5. Лични делови качества– инициативност, оперативност, комуникативност /работа с граждани/ дискретност, изпълнителност, отговорност, лоялност и способност за работа в екип. 

ІV.  ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНСКИ  ВРЪЗКИ  И  СЛУЖЕБНА  

ПОДЧИНЕНОСТ
1. Длъжността “Шофьор - Призовкар” в съда е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на съответната служба;

2. Длъжността “Шофьор - Призовкар” е пряко подчинена на административния секретар;

3. Има непосредствени взаимоотношения със съдебни служители и магистрати;

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

Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от председателя на съда при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
