РАЙОНЕН СЪД- ДИМИТРОВГРАД
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
НА

ДЛЪЖНОСТ  "АДМИНИСТРАТИВЕН СЕКРЕТАР"
ЦЕЛ И ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

Подпомага Административния ръководител при изпълнение на функциите му. Когато в съда няма щатна бройка за съдебен администратор, административния секретар поема функциите му. 
КОД ПО НКПД 3343 3001

І ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1.1 Подрежда и съхранява всички документи, постъпващи в съда и изходящи от съда, които не се отнасят до образувани дела, като ги подрежда в канцеларски дела по реда и при условията, утвърдени в индивидуалната номенклатура на делата в съда;

1.2 Изготвя и изпраща писма и други официални документи, които не се отнасят до образувани дела;

1.3 Подпомага Административния ръководител в управлението на човешките ресурси; събира, обработва и съхранява служебната информация за съдиите и съдебните служители;

1.4 Изготвя всеки месец Поименното щатно разписание за длъжностите и работните заплати на Районен съд – Димитровград  и след утвърждаването му от Председателя на съда, го изпраща във ВСС - София до 10- то число на месеца;

1.5 Води и съхранява нормативно определените книги и регистри, касаещи административната дейност, които не се отнасят до образувани дела;

1.6 Организира работата на съдебните заседатели и осъществява връзка с тях;

1.7 Приема жалби, сигнали и предложения и ги докладва на Председателя на съда.
1.8 Изпълнява разпорежданията на Председателя по тях и поддържа архива им;
1.9 Организира приема на граждани от Председателя на съда;

1.10 Поддържа библиотеката на съда;
1.11 Организира стажа на стажант-юристите, като води картотека и лични досиета на стажантите; 

1.12 Предвид липсата на щатна бройка за съдебен администратор в съда, функциите му се поемат от административния секретар, като същия:

1.13 планира, организира и ръководи съдебните служители; 
1.14 отговаря за управлението на административната дейност в съда;
1.15 осигурява организационна връзка между административния ръководител и съдиите с администрацията на съда; 
1.16 организира разпределението на дейностите между отделните звена на администрацията на съда и изпълнението на задълженията на съдебните служители; 
1.17 въвежда програмни решения по дългосрочното планиране, бюджетната политика, финансите, автоматизацията, снабдяването с оборудване и връзките с обществеността; 
1.18 създава условия за нормална и ефективна работа на съдебните служители; 
1.19 организира провеждането на конкурси за назначаване на съдебните служители и участва в комисиите по провеждането на конкурсите в случаите, предвидени в ПАС;
1.20 организира обучението на съдебните служители и повишаването на тяхната квалификация; 
1.21 следи за спазването на трудовата дисциплина и уплътняване на работното време; 

1.22 съгласува времето за ползване на отпуските от съдебните служители и тяхното персонално заместване от друг служител; 
1.23 участва в комисията по атестиране и предлага промяна в ранговете и трудовото им възнаграждение; 
1.24 предлага служителите за поощрение или за налагане на дисциплинарни наказания;

1.25 ръководи и контролира снабдяването и оборудването на съда; 
1.26 организира контрола по събирането на таксите от администрацията на съда;

1.27 Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и административното обслужване, възложени му от Административния ръководител;
1.28 Изпълнява и други задължения, вменени му по силата на заповеди, както и изпълнява задачите и дейностите, възложени му с правила, процедури и работни инструкции от системата за финансово управление и контрол в РС - Димитровград. 
1.29 Заедно с останалите съдебни служители, взема участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения;

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

1.31 При изпълнение на възложените задачи не допуска закъснения, забавяне, неточности или други отклонения;

1.32 В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация;

1.33 Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда;

1.34 При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява Административния ръководител;
1.35 Спазва работното време, което е от 8,30 ч. до 17 ч. с половин час обедна почивка. Явява се навреме на работа в състояние, което му позволява да изпълнява възложените задачи и не употребява през работно време алкохол или друго упойващо средство. До края на работното време е на работното си място и използва цялото работно време за изпълнение на служебните си задължения и възложената работа в изискуемото количество и качество; 

1.36 Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд; изпълнява задълженията си в съответствие с индивидуалната си длъжностна характеристика;
1.37 Обработва лични данни на физически лица само за и във връзка с изпълнение на задълженията си по длъжностната характеристика при спазване на Европейското и националното законодателство в областта на личните данни в т.ч. Общ регламент за защита на данните- Регламент  (EС) 2016/679 на Европейския парламент и на Съвета,  Директива (ЕС) 2016/680 на Европейския парламент и на Съвета, Закона за защита на личните данни, както и Вътрешните правила и Инструкцията за лицата, мерките и средствата на защита на личните данни в PC- Димитровград;

1.38 Длъжен е да спазва всички вътрешни правила на Районен съд - Димитровград; да следи публикациите в папка, находяща се в локалната мрежа на съда, и да се запознава с публикуваните в нея документи, касаещи пряко изпълнението на служебните му задължения;
1.39 При констатиране на административна слабост, пропуск или нарушение, създаващо предпоставка за корупция, измама или нередност е длъжен незабавно да уведоми Председателя на съда, а негово отсъствие е длъжен да уведоми Зам. Председателя.

II. ФУНКЦИОНАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДЛЪЖНОСТТА

2.1 Да има отлични познания за нормативната уредба в страната по отношение административното и трудово право, разпоредбите на Закона за съдебната власт, Правилника за администрацията в съдилищата, Класификатора на длъжностите в администрацията, решенията на Висш съдебен съвет, нормативните разпоредби, регулиращи дейността на органите на съдебната власт;
2.2 Да познава нормативната уредба на съдебната власт, вътрешно​ведомствената уредба, регулираща функционирането на съдебната система, както и нормативната уредба, свързана с движението, съхранението и опазването на служебната документация;

2.3 Да има много добри познания по документообработващи и деловодни автоматизирани системи;
2.4 Да притежава лични  делови  качества – инициативност,  оперативност, комуникативност  и много добри умения  за  работа  в  екип; 

2.5 Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи;

2.6 Носи отговорност за опазване на получената и обработена информация;

2.7 Носи отговорност по съхраняването на поверената му документация на съда;

2.8 Носи отговорност за спазване на трудовата и технологична дисциплина;

2.9 Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от Административния ръководител на съда;

2.10 Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
2.11 Носи имуществена отговорност за предоставените му на отговорно пазене технически средства, софтуер и зачислени вещи.
III. КВАЛИФИКАЦИОННИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

3.1 Образование - завършено висше образование, с образователна степен „бакалавър”;

3.2 Компютърна грамотност;

3.3 Трудов стаж и професионален опит-не по-малко от 5 /пет/ години професионален опит;

3.4 Лични делови качества - инициативност, оперативност, комуникативност и способност за работа в екип;

3.5 Да е пълнолетен български гражданин;

3.6 Да не е поставен под запрещение;

3.7 Да не е осъждан за умишлено престъпление от общ характер на лишаване от свобода, независимо дали е реабилитиран;

3.8 Да не е лишен от правото да заема определена длъжност.

3.9   Да не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице с което е във фактическо съжителство, с роднини 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.
IV. ОРГАНИЗАЦИОННО – УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ

4.1 Длъжността "Административен секретар" в Районен съд - Димитровград е ръководна;

4.2 . На тази длъжност лицето носи отговорност за резултатите от собствената си дейност и резултатите от дейността на администрацията на съда;

4.3 Длъжността "Административен секретар" е пряко подчинена на Административния ръководител;

4.4 Има непосредствени професионални взаимоотношения със съдебните служители от съда и магистрати;
4.5 Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.
V. ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА
5.1. Длъжен е да зачита личното достойнство и правата на Председателя на съда, на съдиите и служителите в съда.
5.2. При изпълнение на своите задължения, длъжен е да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на Председателя, на съдиите и на служителите в съда.

5.3. Длъжен е да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, да пази доброто име на съда.

5.4. Длъжен е да спазва "Етичен кодекс на съдебните служители".
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