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	   Р А Й О Н Н А    П Р О К У Р А Т У Р А - ДОБРИЧ


Утвърдил:…………………
П.Тухчиев - Адм.ръководител
Районен прокурор

Дата:…………………………
ДЛЪЖНОСТНА   ХАРАКТЕРИСТИКА

НА ДЛЪЖНОСТ  „ПРИЗОВКАР“
КОД ПО НКДП: 4419-2004
Минимален ранг за заемане на длъжността V
Специализирана администрация, служба  „Регистратура и деловодство”

ЦЕЛ И ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА


Връчва призовки, съобщения и други книжа.Поддържа хигиената в помещенията.
ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
· връчва призовки, съобщения и други 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;

· отбелязва на вторите екземпляри на призовките датата на връчване, трите имена и качеството на лицето, което е получило или отказало да получи призовката или книжата, причини за невръчването;
· удостоверява връчването с подписа си, под който изписва трите си имена и датата на връчването;
·  предава в деловодството вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа; 
· невръчените призовки, както и връчените след повече от три дни от получаването им от призовкаря призовки и книжа се връщат с бележка върху тях за причините за това;
· надлежно оформя изходящите писма, като ги облепя с необходимите за тази цел стикери;

· ежедневно изготвя в електронен вариант опис на изходящите писма и пратки;

· изготвя в електронен вариант описи на приключените дела за предаване в архив;
· изготвя и изпраща в Районна прокуратура Добрич месечна заявка за необходимите материали в териториалното отделение;

· води ведомост за разходваните материали в териториалното отделение, като след приключването й я изпраща в Районна прокуратура Добрич;
· почиства и дезинфекцира стаи, коридори, сервизни помещения и складови помещения;

· почиства праха по мебели, щори  и офис-техника ; 

· периодично измива прозорци, витрини и врати;

· в началото на работния ден проветрява помещенията;

· следи за състоянието на помещенията след напускането им от работещите в тях, носи отговорност при настъпили вреди от неизключени електрически уреди;

· изхвърля отпадъците на определените места извън сградата;

· зарежда с миещи препарати и санитарно-хигиенни материали санитарните възли;

· съхраняване на поверените му уреди, както и на ползваните препарати за почистване и дезинфекция;
· спазва нормативната уредба в областта на защита на личните данни и актовете по нейното прилагане.

· обработва лични данни при изпълнение на служебните си задължения, съгласно длъжностната характеристика;

· не разгласява сведения във връзка с дейността на прокуратурата, станали му известни при и по повод изпълнение на служебните задължения;

· има задължения за спазване на всички вътрешни правила, правилници и заповеди, касаещи дейността на ПРБ.
· извършва и други  задачи, възложени от прекия ръководител, свързани с изпълнение на длъжността;
ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

Съдебен администратор
↓
Призовкар
Лицето заемащо тази длъжност носи отговорност за резултатите от изпълняваните от него функционални задължения. Има непосредствени взаимоотношения със служителите и магистратите. 
ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ

За призовкар се назначава лице, което:

· е български гражданин;

· е навършило пълнолетие;

· не е поставено под запрещение;

· не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;

· не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;

· отговаря на изискванията за заемане на длъжността, предвидени в нормативните актове, ПАПРБ, в Класификатора по чл. 341 ал. 1 ЗСВ и в длъжностната характеристика за съответната длъжност.

· има завършено средно образование;
· е запознато с нормативните изисквания за противопожарна охрана и безопасност на труда. 

Изготвил длъжностната характеристика:

Главен специалист-ЧР: …………………….
/В. Иванова/
Съгласувал

Съдебен администратор:………………





/Ж. Сотирова/

Получих екземпляр от длъжностната характеристика

Служител заемащ длъжността: …………………………………………..
Дата:……………..                                        Подпис:……………….
