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                             ПРОКУРАТУРА НА РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ        
	


                                  ВОЕННО-ОКРЪЖНА ПРОКУРАТУРА - ПЛОВДИВ

ТИПОВА ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА ДЛЪЖНОСТТА

 „СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ” 
КОД ПО НКПД – 44152003.

Минимален ранг за заемане на длъжността – V (пети).

ЦЕЛ И ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА.

Съдебният деловодител приема, описва и изпраща всички входящи и изходящи документи; изготвя писма, протоколи, постановления, актове и други документи; прошнурова, номерира и съставя опис на приключените досъдебни производства и преписки.

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ: 

1. да приема входящата кореспонденция;
2. да експедира изходящата кореспонденция;

3. да осигурява информация за получената и изпратената кореспонденция;

4. да предава на магистратите новопостъпили документи към висящите дела и преписки;

5. да следи за изтичане на съответните процесуални срокове и уведомява за това прокурора и следователя;

6. да предоставя справки по делата и преписките;

7. в изпълнение на възложените задачи да пази и съхранява съдебната документация;

8. при повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно да уведомява завеждащ служба „Регистратура, деловодство и архив“ и съдебния администратор;

9. при необходимост да въвежда данни в Унифицираната информационна система на Прокуратурата на Република България;

10.  при изпълнение на възложените задачи, да не допуска закъснения,  забавяне или други отклонения;

11.  да има задължения и да носи отговорност за спазване законодателството на Република България, всички вътрешни правила, правилници и заповеди, касаещи дейността на ПРБ;

12.  да извършва и други задачи, възложени от прекия ръководител,  административния ръководител и съдебния администратор.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ:

1. да изготвя писма, протоколи, постановления, актове и други документи, свързани с досъдебните производства и преписките; 

2. да води протокол за извършените други следствени действия и да го изготвя в окончателен вид;

3. да изпълнява всички резолюции и нареждания на военния прокурор и следовател по движението на досъдебните производства и преписките; 

4. да прави архив на написаните документи и съхранява архивните файлове;

5. да работи с материали, съдържащи класифицирана информация, само при получено разрешение за достъп до класифицирана информация, съгласно ЗЗКИ;

6. да прошнурова, номерира и съставя опис на приключените досъдебните производства и преписки;

7. да подрежда, прономерова и зашива вторите екземпляри на делото така, както са в самото дело;

8. да отговаря за подреждането на доказателствените материали в досъдебните производства и преписките, както и за съхранението и опазването на делото/ преписката до окончателното им приключване;

9.  да изпраща надлежно оформени приключените досъдебни производства и преписки в деловодството на прокуратурата;

10.  да въвежда в работата нови служители, като се задължава да им разяснява и отговаря на техни въпроси, свързани с изпълнението на служебните им задължения.

ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ.

Съдебният деловодител е подчинен на главен специалист – административна дейност и електронна обработка на статистически данни → съдебния администратор.
Съдебният служител следва да носи отговорност за резултатите от изпълняваните от нея задължения. Да има непосредствени  взаимоотношения със съдебните служители и магистратите. Да осъществява вътрешни и външни  професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните  функционални  задължения.

ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ.

Съдебният деловодител следва:

1. да е български гражданин;

2. да е навършило пълнолетие;

3. да не е поставено под запрещение;

4. да не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;

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

6. да 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;

7. да има завършено средно образование.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ИЗИСКВАНИЯ: 

1. Да познава нормативната уредба, регламентираща дейността и компетентността на длъжността, която заема.
2. Да притежава  компютърна грамотност.

Пловдив 4000, ул. "Д-р Г. М. Димитров" № 28, тел.: 032/ 204334,  факс: 032/628766,
тел. МО: 32236, e-mail: sadadm_plovvop@mil.prb.bg
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