РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
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         УТВЪРДИЛ:

/П/



                                                                 /Мариана Шотева – Председател на 

Административен съд – Пловдив/

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА СЪДЕБЕН СЛУЖИТЕЛ

	ДЛЪЖНОСТ: СЪДЕБЕН ПОМОЩНИК

	КОД ПО НКДП: 2619 5013

	Вид на длъжността: СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ


	Ранг:
	Минимален:  V
	Максимален:  І


	I. Изисквания за заеманата длъжност:

1.Съгласно чл.245, ал.1, във връзка с чл.162 и чл.340а, ал.1 от ЗСВ за „съдебен помощник“ се назначава лице, което е издържало конкурс за съдебен служител и отговаря на следните изисквания:
· Да има само българско гражданство;
· Да е навършило пълнолетие;
· да има висше образование по специалността "Право";

· да е преминал стажа, определен в ЗСВ и е придобил юридическа правоспособност;

· да притежава необходимите нравствени и професионални качества, съответстващи на Кодекса за етично поведение на българските магистрати;

· да не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление, независимо от реабилитацията;

· не е дисциплинарно освободено от длъжност изборен член на Висшия съдебен съвет за накърняване престижа на съдебната власт;

· не страда от психическо заболяване;
· 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 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.
2.Съгласно чл.340а, ал.2 от ЗСВ за съдебен служител се назначава лице, което:

· не е 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;

· не 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;

· не е съветник в общински съвет;

· не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;

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

· не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражнява друга свободна професия.
II. Допълнителни изисквания: 
· Задълбочени познания по административно право.
· Висока езикова и писмена култура.
· Умения за работа с правно-информационни системи.

· Оперативност, комуникативност, способност за работа в екип. 


	 III. Описания на длъжността: съдебният помощник e съдебен служител с юридическо образование, който подпомага административния ръководител, заместниците му и съдиите в тяхната работа.


	     IV. Основни задължения: 

· изготвя проекти на съдебни актове;  
· изготвя становища по писма и сигнали по правни въпроси, постъпили в съда;  
· подпомагат административния ръководител и председателите на отделения при образуване на делата;
· извършва проверка на редовността и допустимостта на исковите молби, жалбите и протестите и молбите за отмяна, като подпомага образуването на делата, следи за спазване на законоустановените срокове, на законовите изисквания относно съдържанието и основанието им, на изискванията за легитимация на страните;

· анализира и обобщава практиката на съда по различни въпроси на административното право и процес;

· проучва, анализира и обобщава правната доктрина по конкретни въпроси на административното право и процес;

· дава мнения по дела, изготвя доклади и становища по правни въпроси;

· изучава европейското и чуждестранно законодателство и съдебната практика на съда в Люксембург;

· извършва при необходимост сравнително-правен анализ по въпросите на българското и европейското право;

· участва в семинари, конференции и други подобни мероприятия;

· изпълнява и други задачи, възложени от председателя на съда и заместник-председателите, на съдебния администратор и съдиите.


	V.Отговорности:
1. Носи отговорност за срочното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задължения.      
2. По безопасност и охрана на труда: съдебният помощник е длъжен да спазва утвърдените в съда вътрешни правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност.
3. Носи отговорност за собствените си резултати от дейността.

4. Носи отговорност за спазване на Правилника за администрацията в съдилищата, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилника за вътрешния трудов ред и вътрешните правила и процедури, утвърдени от административния ръководител на съда.

5.  Носи отговорност по опазване на служебната тайна и поверителната информация:  
       - съдебния помощник е длъжен да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица, административните органи и държавата;
       - при изпълнение на задълженията си съдебният помощник е длъжен да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на ръководител, съдия или служител от съда. Да е лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на работодателя и институцията, в която работи.
      - при изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот съдебните помощници трябва да имат поведение, съобразено с професионалната етика, като не допускат уронване престижа на съдебната власт;
      - във връзка със служебната си дейност съдебните помощници нямат право да дават правни съвети и мнения на страните, на процесуалните им представители или на трети лица.
6. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация.
7. Носи отговорност за допуснати от него административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности, както и за констатирани такива, но недокладвани на съответния ръководител.


	VI. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ:
·        1.  Съдебният помощник е подчинен на председателя на съда, на заместник-председателите и на съдебния администратор.

·        2. Има непосредствени вътрешни взаимоотношения с всички съдии и съдебни служители.

·        3. Осъществява външни функционални контакти с граждани, организации, представители на държавни учреждения и ведомства.


	VII. ЗАМЕСТВАНЕ /ПРИ ОТСЪСТВИЕ ДЛЪЖНОСТТА СЕ ИЗПЪЛНЯВА ОТ/:
· Друг съдебен помощник.


	Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на нормативна промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдена от председателя на съда.


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




ИЗГОТВИЛ:/П/

/Олга Николова-съдебен админитратор/         
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