ТИПОВА ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА ЗА ДЛЪЖНОСТТА

„СЪДЕБЕН ПОМОЩНИК” В АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД – ЛОВЕЧ

I. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ
     1. Наименование на длъжността: СЪДЕБЕН ПОМОЩНИК

     2. Код по НКИД: 26195013

     3. Образователна степен: МАГИСТЪР по специалността Право
     4. Придобита юридическа правоспособност

     5. Трудов стаж: не се изисква
     6. Минимален ранг: V (пети)
II. МЯСТО НА В СТРУКТУРАТА НА АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - ЛОВЕЧ
     Съдебна администрация, Специализирана съдебна администрация 
III. ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА
     Да подпомага съдиите в правораздавателната им дейност.

IV. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ: 
      1. Да изготвя проекти на съдебни актове.

      2. Извършва проверка по редовността и допустимостта на жалбите, 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.

      3. Извършва проверка по редовността и допустимостта на касационните и частните жалби срещу актове на съдиите и подготвя проекти за разпореждания по администриране на касационните и частните жалби. 

     4. Да проучва, анализира и обобщава съдебната практика и становищата в правната доктрина и правят сравнително-правни проучвания по определен въпрос, възложен от съдия, административния ръководител или от негов заместник.

      5. Проучва и обобщава съдебната практика на Върховен административен съд по конкретни въпроси от значение за правораздавателната дейност на съда.
      7. Да изготвя проекти на отговори по постъпили в съда писма и сигнали, за които се изискват специални правни знания.

      8. Да подава пред председателя на съда декларация за имущество и интереси.

      9. Да е запознат с утвърдените вътрешни правила в Административен съд – Ловеч и да ги спазва при изпълнение на служебните си задължения.

     10. Да изпълнява и други задължения възложени му от административния ръководител, неговите заместници и съдиите.
V. ОТГОВОРНОСТИ:
1. При осъществяването на своята дейност съдебният помощник се ръководи от принципите на законност, отговорност, прозрачност, бързина, ефективност, лоялност и йерархична подчиненост, както и на професионалната етика на съдебните служители и е политически неутрален при изпълнение на служебните си задължения.

      2. При изпълнение на своите задължения служителят е длъжен да пази като служебна тайна сведенията и информацията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица, административните органи и държавата, както и да пази доброто име на административния съд.

      3. Носи отговорност за точното, своевременно и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задължения. 
      4. Няма право да дава правни съвети и мнения на страните, на процесуалните им пълномощници или на трети лица.

     6. Носи отговорност за опазване на получената документация и служебна информация, за опазване и неразгласяване на личните данни, до които има достъп, при изпълнението на служебните си задължения, както и за опазване на активите на съда.

     7. Носи отговорност за съхраняването и опазването на делата, документите, материалните ценности в Административен съд – Ловеч, включително за съхранението на поверените му документи и имущество.
     8. Носи отговорност за спазването на трудовата дисциплина, Етичния кодекс на съдебните служители, на въведените правила и процедури в Административен съд – Ловеч, включително тези свързани със здравословни и безопасни условия на труд, пожарна и аварийна безопасност.
9. Носи отговорност за собствените си резултати от дейността.

     10. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности
     11. При изпълнение на служебните си задължения в съда и обществения живот да спазва поведение, съобразено с професионалната етика да има поведение, като не допуска уронва престижа на съдебната власт.
     12. Отговаря за своевременното подаване на декларациите по чл. 35 от ЗПКОНПИ и своевременното да изпълнява задълженията си по чл. 340а от ЗСВ.
     13. Периодично и регулярно да повишава професионалната си квалификация.
VI. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:
      1. Да отговаря на изискванията на чл. 162 и чл. 340а, ал.1 от ЗСВ; да не са налице отрицателните предпоставки по чл. 340а, ал.2 от ЗСВ.
2. Отлични познания на действащата нормативна уредба в страната.
3. Познаване на уредбата на съдебната власт и работата на съдебната администрация – ЗСВ, Правилник за администрацията в съдилищата, Етичен кодекс на съдебните служители и др.
4. Отлични познания по стилистика, правопис, граматика и пунктуация, както и умения за изразяване – писмено и устно.
5. Компютърна грамотност – MS Office (Word, Excel), Internet, работа с електронна поща, работа със стандартна офис техника.
6. Отлични умения за работа с правно-информационни системи.
7. Отлични комуникативни умения и умения за работа в екип, висока степен на организираност и мотивация за работа в съдебната система; способност за работа под напрежение.
VII. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ:
      Съдебният помощник е пряко подчинен на административния ръководител. При осъществяване на правна дейност изпълнява задълженията си под ръководството на съответния съдия. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и магистратите. Има вътрешни и външни професионални контакти с лица, органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.
      Длъжностната характеристика се актуализира в случай на промяна, произтичащи от нормативни изменения и се утвърждава от председателя на съда.
