[image: ]
РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
ОКРЪЖЕН СЪД – СЛИВЕН


УТВЪРДИЛ:
ПРЕДСЕДАТЕЛ ОС -СЛИВЕН:
			         /Хр. Марева/


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Име: ……………………………………………………………………………
Длъжност: „Съдебен помощник“
Ръководител: Административен ръководител; Зам.административни ръководители, Съдебен администратор
Място в структурата на Окръжен съд – Сливен: Раздел ІІ „Специализирана администрация“, съгласно Класификатора на длъжностите в администрациите на съдилищата;
Код по НКПД: 2619 5013
Минимални изисквания за заемане на длъжността, съгласно чл.162 от ЗСВ и Класификатора по чл.341, ал.1 от ЗСВ :
Образователна степен: Висше-юридическо;
Допълнителни умения: компютърна грамотност;
Трудов стаж – ………………………………………………………………….
Минимален ранг – V (пети);
Максимален ранг – І (първи)
Размер на платен годишен отпуск, съгласно Решение по протокол № 45/09.12.2010 г. на ВСС: …………………………………….. работни дни
Размер на допълнителен платен годишен отпуск, съгласно Решение по протокол № 24/02.10.2025 г. на Пленума на ВСС: 10 /десет/ работни дни

І. Основни функции

Подпомага административния ръководител, зам.административните ръководители и съдиите в тяхната работа като изготвя проекти на съдебни актове; проучва, анализира и обобщава съдебната практика и становищата в правната доктрина и прави сравнително-правни проучвания по определени въпрос, възложен от съдия, административния ръководител или негов заместник; изготвя становища по писма и сигнали по правни въпроси, постъпили в съда; подпомага административния ръководител и председателите на отделенията при образуване на делата и др.

ІІ. Основни длъжностни задължения

1. Изготвя проекти на съдебни актове по възлагане от административния ръководител, зам.административните ръководители и съдиите; 
2. Проучва, анализира и обобщава съдебната практика и становищата в правната доктрина и прави сравнително-правни проучвания по определени въпрос, възложен от съдия, административния ръководител или негов заместник; 
3. Изготвя становища по писма и сигнали по правни въпроси, постъпили в съда; 
4. При необходимост, подпомага административния ръководител и председателите на отделенията при образуване на делата;
5. Осъществява предварителен контрол върху законосъобразността на внесените по делата съдебни такси;
6. Извършва проверка по редовността и допустимостта на жалбите, протестите и молбите за отмяна;
7. Следи за спазване на законоустановените срокове, на законовите изисквания относно съдържанието и основанието им; 
8. Следи за спазване на изискванията за легитимация на страните;
9.  Изготвя проекти на отговори по постъпили в съда писма и сигнали, за които се изискват специални правни знания;
10. Дава мнения по дела, изготвя доклади и становища по правни въпроси;
11. Изпълнява и други задачи, възложени от административния ръководител, неговите заместници, съдиите и съдебния администратор. 

ІІІ. Отговорности:

1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи;
2. Носи отговорност за получената и обработваната служебна информация;
3. Носи отговорност за спазване на Кодекса за етично поведение на българските магистрати;
4. Носи отговорност за спазване на разписаните и въведени вътрешни правила и процедури, утвърдени от административния ръководител;
5. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
6. Няма право да дава правни съвети и мнения на страните по делата, на техните процесуални представители или на трети лица

ІV. Организационни връзки

1. Длъжността „Съдебен помощник“ е изпълнителска;
2. Длъжността „Съдебен помощник“ е пряко подчинена на съдебния администратор, зам.административните ръководители и административния ръководител на съда;
3. Има непосредствени взаимоотношения с магистратите и със съдебните служители;
4. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.

V. Допълнителни разпоредби:

Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.

Запознат/а/ съм с Правилника за администрацията в съдилищата /ДВ, бр.68 от 22.08.2017 г./; Вътрешните правила, инструкции и процедури – съставна част от Системите за финансово управление и контрол и Етичния кодекс на служителите в съдебната администрация.

В случай на установени административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности, да се докладва на административния ръководител.
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