РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - ПЛОВДИВ
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            УТВЪРДИЛ:

/П/



                   /Мариана Шотева – Председател на 

                    Административен съд – Пловдив/

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА СЪДЕБЕН СЛУЖИТЕЛ

	ДЛЪЖНОСТ: СЪДЕБЕН

                          АДМИНИСТРАТОР

	КОД ПО НКПД: 2619 5012


	Вид на длъжността: РЪКОВОДНИ ДЛЪЖНОСТИ


	Ранг:
	Минимален: ІІ
	Максимален:  І

	
	

	
	


Изисквания за заемане на длъжността:     
• Образователна степен: завършено висше образование с образователна степен „магистър“ по специалностите: „Публична администрация“, „Право“ или „Икономика“.
• Професионален опит: не по-малко от 8 /осем/ години.

• Лични делови качества – инициативност, оперативност, комуникативност, отлични организационни способности, включително и за работа в екип.
• Притежава добри практически умения за работа със системен и приложен софтуер.
• Проявява лидерски качества.
• Да е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

•
Да е навършил пълнолетие;

•
Да не е поставен под запрещение;

•
Да не  е осъждан на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

•
Да не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност;

•
Да отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и на специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на съответната длъжност.
Липса на обстоятелства по чл. 340а, ал. 2 от Закона за съдебната власт.

• Не може да бъде назначено за съдебен служител лице, което:

•
би се оказало в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднина по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;

•
 е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация;

•
е съветник в общински съвет;

•
заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;

•
работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

•
е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражнява друга свободна професия.

	  Описание на длъжността: 
  Съдебният администратор ръководи работата на администрацията в съда. Съдебният администратор контролира, организира и ръководи съдебните служители; отговаря за управлението на административната дейност в съда; осигурява организационната връзка между административния ръководител, съдиите и администрацията на съда; организира разпределението на дейностите между отделните звена на администрацията на съда и изпълнението на задълженията на съдебните служители; въвежда програмни решения по дългосрочното планиране, бюджетната политика, финансите, автоматизацията, снабдяването с оборудване и връзките с обществеността.


	Допълнителни изисквания за заемане на длъжността:
• Да отговаря на изискванията на чл. 107а от КТ;
• Отлични организационни способности;
• Добро познаване на административните и съдебните дейности;

• Отлични лидерски и лични качества;
• Познания по документообработващи и деловодни автоматизирани системи;

• Отлични умения за работа с граждани и в екип.


	Основни задължения:
Управление на личния състав и администрацията.

• Планиране, организира и ръковди съдебните служители;

• Отговаря за управлението на административната дейност на съда;

•Организира разпределението на дейностите между отделните звена на администрацията на съда и изпълнението на задълженията на съдебните служители;

• Въвежда програмни решения по дългосрочното планиране, бюджетната политика, финансите, автоматизацята, снабдяването с оборудване и връзките с обществеността;
• Създава условия за нормална и ефективна работа на съдебните служители;

• Организира провеждането на конкурси за назначаване на съдебните служители и участва в комисиите по провеждането на конкурсите в случаите, ппредвидени в правилника;

• Организира обучението на съдебните служители и повишаването 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 на съдебните служители и предлага промяна в ранговете и трудовото им възнаграждение;

• Предлага служителите за поощрение или за налагане на дисциплинарни наказания;

  Управление на административната дейност на съда

• Ръководи работата по изготвянето на проекта за бюджет на съда и го представя за одобрение на председателя на съда;

• Ръководи и контролира снабдяването и оборудването на съда;

• Планира и контролира дейността по изграждането, поддържането и ремонта на съдебната сграда и другите сгради, стопанисвани от съда;

• Организира контрола по събирането на таксите от администраията на съда;

• Извършва предарителен контрол за законосъобразност, съгласно вътрешните правила на съда и СФУК;

• Изпълнява и други задължения, възложени му от председателя на съда.
Функционални изисквания към длъжността:
· Отлично познаване на нормативните разпоредби, регулиращи дейността на органите на съдебната власт: ЗСВ и подзаконовите актове по неговото приложение, Правилника за администрацията в съдилищата, Кодекса на труда и подзаконовите актове по неговото приложение, Закона за защита на личните данни, Закона за защита на класифицираната информация и подзаконовите актове по неговото приложение, Класификатора на длъжностите в администрацията на осн. чл. 341 от ЗСВ, решенията на ВСС и тези, регламентиращи кадровото и служебно положение на магистрати и съдебни служители, Закона за достъп до обществена информация, ЗЗД, Закона за обществените поръчки, ППЗОП, Правилника за здравословни и безопасни условия на труд и други вътрешно административни актове;
· Много добри познания по документообработващи и деловодни автоматизирани системи;
· Носи отговорност за изготвените становища, писма и указания, подадени от администрацията на органа на съдебната власт;
· Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс на служителите и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител;
· Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи;
· Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както и спазване на трудовата и технологична дисциплина;
· Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности;
· Носи отговорност за извършване на предварителен контрол за функциите на служителите от специализираната и общата администрация. 

	


	       Организационно-управленчески връзки и служебна подчиненост:

· Длъжността „съдебен администратор“ е ръководна.

· Пряко е подчинена на административния ръководител.

· Има непосредствени взаимоотношения с административния ръководител, съдиите и съдебните служители от администрацията.

· Има и осъществява вътрешни и външни контакти с органи, фирми и организации във връзка с изпълняваните функционални задължения.


	Заместване:

· При отсъствие съдебният администратор се замества от административния секретар.


	Забележка: Изменение и допълнение на настоящата длъжностна характеристика се извършва със заповед на административния ръководител при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.

	Дата на връчване:…………20….. г.             Запознат:     
Подпис на служителя:……………………
                                                                                           /                                     /


ИЗГОТВИЛ:/П/

/Олга Николова-съдебен админитратор/         
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гр. Пловдив, ул. Иван Вазов № 20
тел.: 032261070, факс: 032261070 e-mail: plovdiv-adms@justice.bg
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