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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД - КОЗЛОДУЙ


УТВЪРЖДАВАМ:








Адм. ръководител








Председател








РС - Козлодуй








/Галя Петрешкова - Ставарова/

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
Длъжност: 

“Призовкар”

КОД по НКПД - 44192004

І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ
За длъжността „Призовкар” се назначава лице, което:

- 
е пълнолетен български гражданин
- 
има завършено средно  образование
- 
не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер
- 
не е поставен под запрещение
- 
не е лишен от правото да заема определена длъжност
- 
не е  в  йерархическа  връзка   на  ръководство   и  контрол   със   съпруг   или съпруга, с роднини  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  или   изпълнителен   член  на  търговско  дружество, търговски  пълномощник,  търговски  представител  /прокурист/,   ликвидатор или синдик.
- 
не е народен представител.
- 
не  заема  ръководна  или  контролна длъжност  на национално равнище в политическа партия.
ІІ. ОСНОВНИ ФУНКЦИИ.
Връчва призовки, съобщения и съдебни  книжа; координира дейността си
със
съдебните
деловодители 
и съдебните секретари;  отговаря за навременното 
връчване 
на 
призовките и другите 
книжа, незабавно връщане  на вторите екземпляри  и акуратното отбелязване  на причините при невръчване на призовки.
ІІІ. ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ: 

Да 
връчва 
призовки,
съобщения 
и 
съдебни книжа, съгласно правилата на процесуалните закони.
Да  отбелязват  с  бележка   върху   вторите  екземпляри   на  призовката причините за невръчените такива, както и връчените извън сроковете.
Да
удостоверява  връчването  с  подпис   на  призовкаря,  под   който   се изписват четливо трите му имена и датата на връчването.       Името и длъжността на призовкаря могат  да се отразят и с личен печат.
Да  се  легитимират  със  служебни карти при изпълнение на служебните си
задължения, 
издадени 
от съответния съд.
Да предава в деловодството вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа.
Да води книга за получени и върнати призовки и книжа по граждански и наказателни дела в електронен вариант, като при връщането на същите отразява същото в деловодната програма, след което ги предава в съответното деловодство.
При отсъствие на чистача, изпълнява и неговите функции. 
Изпълнява и други задължения, възложени му от административния секретар и административния ръководител.  

ІV.ОТГОВОРНОСТИ

Отлични умения и познания по приемане, предаване и съхраняване на съдебна документация
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, както  за  спазване  на  Етичния   кодекс  и  вътрешните  правила,  утвърдени  от административния ръководител.
          Носи 
отговорност за административни пропуски 
и 
нарушения,
създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
V.ОРГАНИЗАЦИОННО – УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И  СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ
1.
Длъжността „Призовкар” в съда е изпълнителска. 

2.
Длъжността „Призовкар” е пряко подчинена на административния секретар и административния ръководител.

3.
Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и магистрати.

4. 
Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.

Актуализирана на 02.03.2023г. съгласно ПАС, обн.ДВ бр.91/23.10.2020г. Приет с Решение на Пленума на ВСС по т.7 от протокол № 25/03.08.2017г. и утвърдена със Заповед № РД - 18/02.03.2023г. на адм.ръководител на КРС.









Изготвил:








Адм.секретар:











/А.Николова/

Връчена на служителя ………………………………………………………………...

на ………………….  20…  г.

                                                     



....................................












   /подпис/

гр.Козлодуй, ул.”Кирил и Методий” № 5

тел: 0973/80373; факс: 0973/89688, email: rskozlodui@abv.bg

