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…………………………………….
Административен ръководител-Председател на Районен съд-Разград

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА 
	ДЛЪЖНОСТ: „СЪДЕБЕН АДМИНИСТРАТОР ” 

	КОД ПО Н К ПД:   2619 5012


	 Специализирана администрация


	Ранг:
	Минимален:  V
	Максимален:  І


	 ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:


	На длъжността „Съдебен администратор ” се назначава лице, което:

	· Има българско гражданство;
· има завършено висше образование с образователна степен „магистър“ по специалностите публична администрация, икономика или  право и професионален опит не по-малко от 8 години;
· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер независимо от реабилитацията;
· притежава необходимите нравствени и професионални качества, съответстващи на Етичния кодекс на съдебния служител;
· притежава добри практически умения за работа със системен и приложен софтуер;
· не страда от психично заболяване;
· не е лишено от право да заема определена длъжност;
· липса на обстоятелства по чл. 107а, ал. 1 от Кодекса на труда и чл. 341а, ал. 2 от Закона за съдебната власт.



	ОСНОВНИ ФУНКЦИИ /описание на длъжността/: 
Планира, организира и ръководи съдебните служители; отговаря за управлението на административната дейност в съда; въвежда програмни решения по дългосрочното планиране, бюджетната политика, финансите, автоматизацията и снабдяването с оборудване.

	ОСНОВНИ  ДЛЪЖНОСТНИ  ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

· планира, организира и ръководи съдебните служители;
· отговаря за управлението на административната дейност в съда;
· осигурява организационната връзка между административния ръководител и съдиите с администрацията на съда;
· организира разпределението на дейностите между отделните звена на администрацията на съда за изпълнение на задълженията на съдебните служители;

· въвежда програмни решения по дългосрочното планиране, бюджетната политика, финансите, автоматизацията, снабдяването с оборудване и връзките с обществеността;
· създава условия за нормална и ефективна работа на съдебните служители;

· организира провеждането на конкурси за назначаване на съдебни служители и участва в комисиите по провеждането на конкурсите в случаите предвидени в Правилника за администрацията на съдилищата;

· организира обучението на съдебните служители  за повишаване на тяхната квалификация;

· следи за спазването на трудовата дисциплина и уплътняване на работното време;

· съгласува времето за ползване на отпуските от съдебните служители и тяхното персонално заместване от друг служител;

· участва в комисията по атестиране и предлага промяна в ранговете и трудовото им възнаграждение;

· предлага служителите за поощрение или за налагане на дисциплинарни наказания;

· ръководи работата по изготвяне на проекта на бюджет на съда и го представя за одобрение на административния ръководител;
· ръководи и контролира снабдяването и оборудването на съда;

· организира контрола по събирането на таксите от администрацията на съда;

· планира и контролира дейността по поддържането и ремонта на съдебната сграда, стопанисвана от съда;

· приема и докладва жалби, сигнали и предложения до председателя на съда;

· организира приема на граждани от председателя на съда;

· събира, обработва и съхранява кадровите досиета;

· организира стажа на стажант-юристите;

· поддържа библиотеката на съда;

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

· организира работата на съдебните заседатели и връзката с тях;

· спазва правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.
· пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на служебните задължения и засягат интересите на граждани, юридически лица и държавата;
· във връзка със служебната си дейност няма право да дава правни съвети и мнения на страните, на процесуалните им представители или на трети лица;
· при изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт;
· при изпълнение на възложените задачи не допуска закъснения, забавяне или други отклонения;
·  получава , зачисленото движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време, определено за съда. Предава същото при напускане или преместване на работното място;

· когато по време на осъществяване на трудовото правоотношение възникне някое от основанията за недопустимост по чл. 136 от Правилника за администрацията в съдилищата или по чл. 107а, ал. 1 КТ, е длъжен в 7-дневен срок от настъпването на това обстоятелство да уведоми административния ръководител на съда /чл.137, ал.3 ПАС/;
· изпълнява и други задачи, възложени от административния ръководител на съда, неговия заместник и съдиите.


	ФУНКЦИОНАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДЛЪЖНОСТТА:

· Умения и познания по общи деловодни техники, съвременни офис процедури, работа със стандартно офис оборудване, електронна обработка на данни /на специализиран софтуер/.
· Да познава всички нормативни разпоредби, касаещи качествено  изпълнение на длъжността “Съдебен администратор “ 

· Познания по ПАС, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилника за вътрешния  трудов ред в Районен съд - Разград, Вътрешните правила и процедури, утвърдени от административния ръководител на съда.

· Да познава и спазва правилата във връзка със Закона за защита на личните данни и Общия Регламент относно защитата на личните данни.

· Да познава и спазва изискванията на Закона за здравословни и безопасни условия на труд.
· Да участва в обученията по безопасни условия на труд и спазва правилата за 
безопасна работа.


	ОТГОВОРНОСТИ:
· Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.

· Носи отговорност за получената и пренасяна документация.

· Носи отговорност за опазване на получената служебна информация.

· Носи отговорност за спазване на трудовата и технологичната дисциплина.

· Носи отговорност за спазване на ПАС, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилника за вътрешния трудов ред в Районен съд  - Разград, Вътрешните правила и процедури, утвърдени от административния ръководител на съда.

· Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.


	ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ:
· Длъжността „Съдебен администратор ” е ръководна. На тази длъжност лицето носи отговорност за резултатите от дейността на съдебните служители заети в администрацията на съда.

· Съдебният  администратор е пряко подчинен на административния ръководител на съда. 
· Има непосредствени професионални взаимоотношения с административния ръководител, съдиите и съдебните служители. 
· Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.


	Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени и се утвърждава от председателя на съда. 


ЗАПОЗНАТ С ДЛЪЖНОСТНАТА ХАРАКТЕРИСТИКА:
……………………………………………………………………………………………………..
	Дата на връчване: ……………………….
	Подпис на служителя:
                                           


