ДЛЪЖНОСТНА     ХАРАКТЕРИСТИКА

длъжност "ПРИЗОВКАР"

СПЕЦИАЛИЗИРАНА  АДМИНИСТРАЦИЯ

I. Описание на длъжността.

Връчва призовки, съобщения и съдебни книжа; координира дейността си със съдебните деловодители и другите призовкари; отговаря за своевременното и законосъобразно връчване на призовките и съдебните книжа; незабавно връща вторите екземпляри и акуратно отбелязва причините при невръчване на призовките и съдебни книжа.

II. Основни задължения. 

1. Да връчва призовки, съобщения и съдебни книжа, съгласно правилата на процесуалните закони.

2. Да отбелязва с бележка върху вторите екземпляри на призовката причините за невръчените такива, както и връчените извън сроковете.

3. Да удостоверява връчването с подписа си, под който изписва четливо трите си имена и датата на връчването. Името и длъжността на призовкаря се отразяват с личен печат.

4. Ежедневно да взима от регистратурите на съответните деловодства призовки и съдебни книжа за връчване и предава вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа срещу подпис от съдебен деловодител.

5. Да връчва по общия ред, предвиден в процесуалните закони призовки и съдебни книжа, когато същите не са изтеглени в 7-дневен срок от изпращането им чрез единния портал за електронно правосъдие.

6. Да се легитимира със служебна карта при изпълнение на служебните си задължения, издадена от съответния съд.

7. Да предава в регистратурите на съответните деловодства вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа.

III. Изисквания за длъжността.

1. Общи изисквания.

- вид и равнище на образование – да има завършено средно образование 

- 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 съответния ред от правото да заема определена длъжност

- да 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

- да 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

- да не е съветник в общински съвет

- да не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия

- да не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище

- да не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражняващ друга свободна професия

2. Специфични изисквания.

- отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация

- отлични познания относно общата нормативна уредба на съдебната власт /Конституция, Закон за съдебната власт, Правилник за администрацията в съдилищата/

- комуникативност

- организационни умения

- компютърна грамотност 

- отговорност, изпълнителност, дискретност, лоялност

- инициативност и готовност за поемане на извънредна работа

- висока степен на организираност и мотивация

3. Основни нормативни актове, които трябва да познава лицето, заемащо длъжността.

- Правилника за администрацията в съдилищата

- Закон за съдебната власт

- Закон за защита на личните данни

- Етичен кодекс на съдебните служители

- Правилник за вътрешния трудов ред в ОС-Кюстендил и всички утвърдени вътрешни правила

- други нормативни актове, имащи пряко отношение към извършваната от служителя работа

Длъжността призовкар е изпълнителска и е пряко подчинена на съдебния администратор и административния ръководител. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.

