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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Длъжност: ПРИЗОВКАР

Код по НКПД – 4419 2004 
I. Изисквания за заеманата длъжност

За длъжността „призовкар“ се назначава лице, което: е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Щвейцария; да е навършило пълнолетие; да не е поставено под запрещение; да не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер; да не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност; да има завършена степен на образование – минимум средно образование; да отговаря на условията на чл. 340а, ал. 2 от ЗСВ, във връзка с чл. 107а, ал. 1 от КТ, във връзка с чл. 137, ал. 1 от Правилника за администрацията в съдилищата.

II. Основни функции

Своевременно и законосъобразно връчване на призовки и съдебни книжа, съгласно правилата на процесуалните закони; удостоверява с подписа си начина на връчването и всички действия във връзка с връчването; върху невръчените призовки и върху връчените извън сроковете по процесуалните закони прави бележки върху тях за причините за това; координира дейността си със съдебните служители, които са изготвили призовките и съдебните книжа. Съдебният служител на длъжност „призовкар“ изпълнява/съвместява функциите и на длъжността „чистач“. В изпълнение на функциите на длъжността „чистач“ отговаря и полага основни грижи за чистотата на служебните кабинети, санитарните помещения, коридорите и съдебната сграда като цяло.

III. Основни длъжностни задължения
1. Връчва призовки, съобщения и съдебни книжа, съгласно правилата на процесуалните закони.
2. Отбелязва с бележка върху вторите екземпляри на призовката причините за невръчените такива, както и връчените извън сроковете.
3. Удостоверява връчването на съдебните книжа с подписа си, под който  изписва четливо трите си имена и датата на връчването. 
4. Предава в деловодството на съда вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа. Връща такива и на други съдилища, от които са изпратени за връчване.
5. Отразява електронно в деловодната програма всички извършени действия по връчване на съдебни книжа.

6. Почиства и дезинфекцира съдебна зала, стаи, канцеларии, санитарни помещения, коридори. 
7. Почиства прах по мебели, щори, бюра, банки, маси, столове, офис техника (телефони, компютри и др.).
8. Периодично измива, почиства и забърсва врати и прозорци.

9. Проветрява работните помещения.

10. Изхвърля отпадъците на определените за целта места.
11. Следи за състоянието на работните помещения след напускане на магистрати и съдебни служители.

12. Прави заявка за закупуване на почистващи препарати и санитарно-хигиенни материали.

13. Извършва и други дейности, възложени от административния ръководител и административния секретар.
IV. Отговорности
1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.

2. Носи отговорност по приемане, предаване и съхраняване на съдебна документация.

3. Да познава вътрешно-ведомствената уредба, свързана с техническата безопасност, охрана, здравословни и безопасни условия на труд. 
4. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както и спазване на трудовата дисциплина.
5. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.
V. Организационни връзки

Длъжността „призовкар“ е изпълнителска. Пряко подчинен е на административния секретар и административния ръководител. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите.
