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


 ДЛЪЖНОСТНА   ХАРАКТЕРИСТИКА

НА ДЛЪЖНОСТ  „СЪДЕБЕН СЕКРЕТАР“

КОД ПО НКП - 44152003
Минимален ранг за заемане на длъжността V
Специализирана администрация, служба „Регистратура и деловодство”
ЦЕЛ И ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА


Съдебният деловодител приема, описва и изпраща всички входящи и изходящи документи.
ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ

· Приема входящата кореспонденция;
· Изпраща изходяща кореспонденция в случаите и по реда, определен от административния ръководител; 
· Осигурява информация за получената и изпратената кореспонденция;
· Насочва постъпилата поща, регистрирана в районната прокуратура;

· Извършва вписвания в съответните деловодни книги и в Унифицираната информационна система на Прокуратурата на Република България;
· Подрежда новопостъпилите документи от РП към висящите дела;
· Приема, съхранява и предава по принадлежност веществените доказателства;

· Предава на прокурорите за решаване  разпределения доклад;
· Следи служебно за изтичане на съответните процесуални срокове и уведомява за това прокурорите;
· Отговаря за подреждането и съхраняването на делата в деловодството;
· Подготвя и изпраща по компетентност делата и преписките, по които са постъпили жалби;

· Предава в архива приключените дала и  преписки;

· Прилага новопостъпили документи към преписки, изготвя описи към всяка преписка и прокурорско дело;
· Завежда кореспонденцията във вътрешен входящ дневник на ТО Генерал Тошево;

· 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;

· Извършва и други дейности, възложени от административния  ръководител или съдебния администратор на РП;
· В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация;
· При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява съдебния администратор;

· При изпълнение на възложените задачи, не се допуска закъснения, забавяне или други отклонения;
· Има задължения и носи отговорност за спазване законодателството на Република България, всички вътрешни правила, правилници и заповеди, касаещи дейността на ПРБ.
ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

Съдебен администратор

↓
Съдебен секретар
Лицето заемащо тази длъжност носи отговорност за резултатите от изпълняваните от него  задължения. Има непосредствени взаимоотношения със служителите и магистратите. Осъществява вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните задължения.

ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ

За съдебен деловодител се назначава лице, което:

· е български гражданин, гражданин на друга държава-членка на ЕС, на друга държава-страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство или на Конфедерация Швейцария
· е навършило пълнолетие;

· не е поставено под запрещение;

· не е осъждано   на лишаване от свобода 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 и компютърна грамотност.
