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ПРОКУРАТУРА НА РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
СОФИЙСКА РАЙОННА ПРОКУРАТУРА



УТВЪРЖДАВАМ:…………………………
МАРИН МАЛЧЕВ
АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ – 
РАЙОНЕН ПРОКУРОР
			        			
Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]НА ДЛЪЖНОСТТА ‘‘ШОФЬОР-ПРИЗОВКАР‘‘

І. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ:
1.1. Съдебна администрация: Софийска районна прокуратура.
1.2. Структурна единица: Обща администрация.
[bookmark: OLE_LINK2]1.3. Звено: "Информационно и техническо обслужване".
1.4. Длъжност: ‘‘Шофьор-призовкар‘‘.
1.5. Код по НКПД: 8322-2002.
1.6. Минимален ранг за заемане на длъжността: V /пети/.

ІІ. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА СРП (ПОДЧИНЕНОСТ).
Административен ръководител
· 
Съдебен администратор
· 
Шофьор-призовкар
ІІІ. ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА
Извършва външен и вътрешен разнос на документи. Осъществява необходимия транспорт за дейността на прокуратурата.

IV. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ.
1.Отговаря за своевременното и законосъобразно разнасяне и връчване на  документи и съобщения, както и транспорт на хора.
2. Предава разпределения доклад на прокурорите;
3. В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация;
4. При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно  уведомява съдебния администратор;
5. При изпълнение на възложените задачи, не се допуска закъснения,  забавяне или други отклонения;
6. Да спазва специфичните изисквания при превозването на хора, с оглед сигурността им и безопасността на другите участници в движението по пътищата.
7. Да познава техническото устройство и техническите изисквания за правилната експлоатация на автомобила, който му е зачислен, и да осигурява своевременното му техническо обслужване.
8. Да е запознат с характеристиките на използваните горива и значението им за дълготрайната и надлежна работа на автомобила.
9. Редовно водене на отчетната документация, съпровождаща дейността и правилното оформяне на транспортната дейност и разноса на документи и др. от водача на МПС.
10. Не предоставя управлението на МПС на лица, които нямат необходимите документи за правоуправление на МПС и заповед на районния прокурор за възлагане управлението на служебния автомобил;
11. Да следи за промени в действащата нормативна уредба и издадените вътрешноадминистративни актове- заповеди, касаещи пряко задълженията му, вменени с настоящата длъжностна характеристика.
12. Да изготвя периодични отчети/ справки/ сведения по предварително зададени критерии.
13. Да уведомява писмено прекия си ръководител за административни слабости, пропуски и нарушения, които създават предпоставки за нередности.
14. Да следи за спазването на изискванията на Закона за защита на личните данни.
15. Полага грижи за повишаване на квалификацията си.
16. Самостоятелно или в екип, изпълнява допълнително възложени задачи в обхвата на неговите компетенции.
17. Работи извън установеното работно време при служебна необходимост.

V. ДОПЪЛНИТЕЛНИ ФУНКЦИИ И ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
1. Да изпълнява други задачи, възложени му от административния ръководител и съдебния администратор, както и изискванията за безопасни условия на труд, правилата за вътрешния трудов ред, правилата за противопожарна безопасност.
2. Да спазва нормите, правилата и изискванията за безопасна работа, по които е обучен и инструктиран, както и измененията в нормативната уредба, свързани с дейността му.
3. Да уведомява съответните длъжностни лица за възникнали повреди и аварии, които създават опасност за здравето на работещите в сградата, както и предотвратяване на опасността от възникнали трудови злополуки.
4. Да оказва съдействие за реализирането на всички мерки,  свързани с осигуряване на безопасността и опазване здравето на работещите.

VІ. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА.
Работата на длъжността шофьор-призовкар се възлага от административния ръководител и съдебния администратор/ административен секретар.
        Планиране  и отчитане на работата - след възлагане на задачите, планира и организира своята работа, като отчита приоритетните задачи и си поставя реални срокове за изпълнение, при спазване на съответните нормативни актове и вътрешни правила. Отчита изпълнението на поставените задачи пред прекия си ръководител или ръководителя поставил съответната задача.

[bookmark: OLE_LINK5]VII. ОТГОВОРНОСТИ, ВЪВ ВРЪЗКА С ЕЖЕДНЕВНОТО ИЗПЪЛНЕНИЕ НА СЛУЖЕБНИТЕ ЗАДЪЛЖЕНИЯ.
1. Отговорен за качеството на извършената работа;
2. Отговорен за опазване тайната на сведенията за служебно ползване, станали достояние на служителя във връзка с извършване на служебните задължения;
3. Отговорен за съхранението и ограничаване на достъпа до поверените му документи;
4. Отговорен за спазването на трудовата дисциплина, както и за спазването на правилата за движение по пътищата, съгласно действащата нормативна уредба;
5. Да използва правилно предоставеното оборудване, материали и транспортни средства.
6. Носи отговорност съгласно Кодекса на труда, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилник за вътрешния трудов ред на СРП и други вътрешни актове;
7. Да познава и спазва правилата за осигуряване на здравословни условия на труд;
8. Да участва в осигуряването на безопасните и здравословни условия на труд;
9. Да информира незабавно прекия си ръководител или длъжностно лице по "БЗР" за всяка възникнала обстановка при работа, която може да представлява непосредствена опасност за тяхното здраве;
10. Да съдейства на длъжностните лица по "БЗР" при изпълнението на мероприятията за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд;
11. Носи дисциплинарна и имуществена отговорност.

VIII. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ.
Разполага с оперативна самостоятелност при вземане на решения, относно планирането и осъществяването на преките си задължения в рамките на общите правила на СРП и съобразно действащите нормативни актове.
Подпомага вземането на решения на по-високо ниво, чрез становища и предложения.

IХ. КОНТАКТИ.
В рамките на Софийска районна прокуратура, осъществява контакти с всички служители от общата и специализирана администрация, както и с административния ръководител и неговите заместници и магистратите при и по повод изпълнение на служебните си задължения.
Осъществява контакти с администрациите и на други ведомства, организации и учреждения, за обмяна на информация и справки.

Х. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА.
1. Образователна степен: средно –общо
1. Минимален ранг за заемане на длъжността: V ( ПЕТИ)
1. Трудов стаж: 3 години;
1. Други изисквания:
· Да е български гражданин;
· Да е навършило пълнолетие;
· Да не е поставено под запрещение;
· Да не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;
· Да не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;
· Да отговаря на изискванията за заемане на длъжността- минимален трудов стаж по специалността- 3 години; притежаване на валидно СУМПС- категория „С“, както и всички други нормативни актове, свързани с изпълнение на длъжността.

XI. НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ
1. Необходими познания: 
[bookmark: OLE_LINK1]Да познава следните нормативни актове и документи: Закон за движението по пътищата; Правилник за прилагане на закона за движението по пътищата; Закон за съдебната власт; Правилник за администрацията на Прокуратурата на Република България (ПАПРБ); Правила за деловодната дейност и документооборота в ПРБ; Вътрешни правила за деловодната дейност и документооборота в СРП; ЗЗЛД; Вътрешноадминистративни актове, издадени за обработка на документи и за административното обслужване; Закон за здравословни и безопасни условия на труд и подзаконовите нормативни актове, към него; Други нормативни актове, регламентиращи дейността на СРП.
2. Умения способности и поведенчески характеристики:
· Организираност и експедитивност;
· Комуникативност;
· Способност за самостоятелна работа;
· Умения за работа в екип;
· Инициативност и творчество в работата;
· Стремеж към успех и самоусъвършенстване.

Длъжностната характеристика се актуализира в случай на промяна в изискванията за длъжността или работата, утвърдени от ръководителя на прокуратурата.

Разработена от: Направление "Човешки ресурси", на основание чл. 58, т. 2 от Правилник за администрацията на Прокуратурата на Република България.

Съгласувал: Дима Куюмджиева
/съдебен администратор/

                                            
Запознат(а) съм с длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр:

………………………………………………………………………………………
(име, фамилия, длъжност, подпис, дата)
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