АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД – СОФИЯ ОБЛАСТ

ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

на
…………………………………………………. 
заемащ длъжността „съдебен архивар” 
в Административен съд – София-област

         
Код по НКПД: 44153002
І. Изисквания за заеманата длъжност

 За длъжността съдебен архивар се назначава лице, което:


- е български гражданин;


- е навършило пълнолетие;


- не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;


- не е поставено под запрещение;


- не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;


- изпълнява условията на чл. 107а, ал. 1, 4 и 5 от Кодекса на труда.

I.1 Специфични умения

- образователна степен – средно;

- препоръчителен опит – не; 


- отлични умения и познания на всички нормативни документи, касаещи перфектно изпълнение на длъжността, ЗСВ и подзаконовите актове по неговото приложение, Правилника за администрацията на съдилищата и Закона за националния архивен фонд;
-компютърна грамотност, умения и познания по общи деловодни техники и съвременни офис процедури;
- познания по съдебна документация и разбиране значението и за съдебната система; 

- умения за работа с граждани;

- лични делови качества – комуникативност, изпълнителност, отговорност, инициативност, лоялност и умение за работа в екип.   
ІІ. Основни функции
Осигурява съхраняването на всички свършени дела, деловодни книги и всички други документи, създавани в резултата на дейността и във връзка с осъществяването на функциите на структурните звена на съда.

ІІІ. Основни длъжностни задължения

1. Да приема от служба „Съдебно деловодство“ свършените през предходната година дела и приключените деловодни книги.
2. Да приема и съхранява приключилите номенклатурни канцеларски дела, образувани от дейността на общата администрация.
3. Да води архивната книга.
4. Да отговаря за съхраняването на предадените дела и документи.
5. Да извършва всички видове справки по предадените дела, книги и документи.
6. Да изпраща по разпореждане на съда архивните дела на други органи и следи за срочното им връщане.
7. Да отговаря за съхраняването на документите след изтичане на срока за съхраняване на делата.
8.  Да извършва преглеждане и унищожаване на делата с изтекъл срок на съхранение след утвърждаване на акт, изготвен от комисия, назначена със заповед на административния ръководител.
9. Да участва в експертизата на ценността на документите в съда.

10.  Да подготвя и предава документи в териториалната дирекция „Архив“.
11. Да издава преписи на съдебни актове по архивните дела.
12. Да извършва и други дейности, възложени от съдебния администратор и от председателя на съда, свързани с предадените в службата дела и документи.

IV. Отговорности
1.Отлични умения и познания по приемане, подреждане и съхраняване на съдебна документация, по работа с документообработващата компютърна програма.
2. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.
3. Носи отговорност за спазване на трудовата дисциплина.
4. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация.
5. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.
6. Носи отговорност и докладва на прекия си ръководител всички установени в процеса на работа административни слабости, пропуски и нарушения, които биха създали предпоставка за корупция, измами и нередности.
V.  Организационни връзки:
1. Длъжността съдебен архивар в съда е изпълнителска.
2. Съдебният архивар е пряко подчинен на съдебния администратор и административния ръководител.
3. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите.
4. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.
Длъжностна характеристика се актуализира в случай на нормативна промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдена от председателя на съда.
Изготвил  :


 

Съгласувана със съд. администратор:

                             

Утвърдил:                                                      …………… година

                              

Председател на 



            
Административен съд–София област: .......................

Получих екземпляр от длъжностната характеристика 

Дата: ……………………
Подпис: ……….
