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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА

ДЛЪЖНОСТ: "ШОФЬОР", СЪВМЕСТЯВАЩ

ДЛЪЖНОСТТА "КУРИЕР"

Цел и описание на длъжността

Управлява служебния автомобил на Районен съд - Хасково, грижи се за изправното техническо състояние и добрия му външен вид; изготвя пътни листи и отчети, следи за своевременното му представяне за годишен технически преглед и за наличие на застраховка „Гражданска отговорност“ и винетката на автомобила . Разнася служебна поща; връчва призовки, съобщения и съдебни книжа, координира дейността си със съдебните деловодители, отговаря за навременното връчване на призовките и другите съдебни книжа. Незабавно връща вторите екземпляри с четливо отбелязване датата на връчване, трите имена и качеството на лицето, което е получило или отказало да получи призовката или книжата, причините за невръчване и изпълнява възложените от административния ръководител и административния секретар задължения.
КОД по НКПД 8322 2002
I.   ДЛЪЖНОСТНИ   ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1.1. Проверява техническото състояние на моторното превозно средство преди привеждане в експлоатация; проверява горивото, охладителната течност, маслото, гумите, състоянието и работата на двигателя, скоростната кутия, кормилното управление, осветлението, спирачките, предния и заден мост, работата на арматурното табло, действието на контролните уреди, наличността на инструментите и принадлежностите.

1.2.   Длъжен е да бъде внимателен и предпазлив при управление на автомобила, като спазва стриктно законите за движение по пътищата и всички други нормативни и вътрешни актове за безопасно движение. 
1.3. Попълва съответните данни в пътните листове. Спазва разписанието за движение на МПС, съставено от работодателя;

1.4. Уведомява работодателя за всяка повреда, чието отстраняване води до нарушаване на графика и до извършване на допълнителни разходи;

1.5. Грижи се за техническата безопасност на МПС, като го зарежда с гориво, масло, антифриз, вода и др. и следи за тяхното поддържане по време на движение; Поддържа чисто превозното средство;

1.6. Не допуска разхищение на гориво и ГСМ;

1.7. Длъжен е да не допуска управляване на МПС след употреба на алкохол и други упойващи средства;

1.8. Длъжен е да се съобразява с  атмосферните условия, с  релефа  на  местността,  със състоянието на  пътя, с интензивността на движението, особеностите на превозвания товар и др. обстоятелства,  имащи  значение  за безопасността на движението;

1.9. Длъжен е да носи винаги свидетелството за управление на МПС, свидетелство за регистрация на МПС, задължителни застраховки, винетни такси и други документи във връзка с управлението на МПС;

1.10. При възникване на повреда или неизправност, спира и взема мерки за отстраняването им;

1.11. Пази поверения му товар и при аварии взема мерки за неговото опазване;

1.12. Пази живота и здравето на превозваните пътници;

1.13. Уведомява работодателя за всяко автопроизшествие;

1.14. След завършване на възложения курс, задължително се отчита;

1.15. При   повреждане,   загубване   или   изчезване   на   документи   или   на   стоково материални ценности, незабавно информира административния секретар и административния ръководител - председател;

1.16. Всеки ден, а при необходимост и няколко пъти на ден, взема от деловодствата на съда изходящата кореспонденция, пратки и др. и ги изпраща;

1.17. Всеки
ден, а при необходимост и няколко пъти на ден, взема от деловодствата призовки, съобщения, обявления и др.съдебни книжа за връчване, като тези изготвени по изпълнителни дела описва в последователна номерация в книгата за получени и върнати призовки и съдебни книжа за изпълнителни дела, като вписва вид, № и година на делото, имена и адрес, след което вписва на съобщенията, поканите за доброволно изпълнение и пр. поредния номер, под който е заведена в книгата за получени и върнати призовки и съдебни книжа, след което ги разпределя по направления, като тези за гр. Хасково предава на призовкарите за връчване, а тези извън гр. Хасково ги поставя в пликове и изпраща по съответните направления по поща;

1.18. Подготвя, организира и осъществява пренасянето и експедирането на изходящата документация /писма, пратки, кореспонденция, дела за послужване пред други съдилища и др./ от Районен съд- Хасково;

1.19. При необходимост отнася и донася други материали, по нареждане на председателя на съда или административния секретар;

1.20. Води разносната книга и пренася описаните в разносната книга дела до Окръжен съд- Хасково, Административен съд-Хасково, Районна прокуратура- Хасково, Окръжна прокуратура- Хасково и ги предава на съответните длъжностни лица от горепосочените институции срещу подпис;

1.21. Пренася всички описани в разносната книга документи до Окръжен съд- Хасково, Административен съд- Хасково, Районна прокуратура- Хасково, Окръжна прокуратура- Хасково, Областно звено "Охрана"- Хасково при Министрество на правосъдието, както и до други институции в гр.Хасково и ги предава на съответните длъжностни лица от горепосочените институции срещу подпис;

1.22. Осигурява информация за получената и изпратена кореспонденция;

1.23. Получава от Районна станция на съобщенията гр. Хасково постъпващата служебна документация /писма, пратки, кореспонденция и др./ до Районен съд- Хасково, пренася я до съда и я разпределя, като предава всички постъпили писма в Служба "Регистратура";

1.24. За получените по пощата призовки, съобщения, обявления вписва срещу номера под който е изведена същата в книгата за получени и върнати призовки и съдебни книжа  за изпълнителни дела вписва данни за дата на получаване и дата на която е връчена и връчител, а данните за  получените по пощата призовки, съобщения, обявления и др. по граждански, административни и наказателни дела на РС-Хасково вписва в програмния модул, след което ги предава своевременно в съответните деловодства срещу подпис на деловодителя;

1.25. Води разносна книга и книгата за получени и върнати призовки и съдебни книжа, като вписва в тях точно, вярно и своевременно необходимата информация и дава справки по тях; 

1.26. Всеки ден пренася докладите от деловодствата в кабинетите на съдиите, както и връща докладите от съдиите в съответните деловодства;

1.27. Връчва призовки, съобщения, обявления, писма и други съдебни книжа на Районна прокуратура - Хасково, както и до други институции в гр.Хасково, когато е свързано с изключително кратки срокове за връчване, като съблюдава спазването на законовите изисквания за пълнота и яснота на призовките и книжата, отговаря за своевременното и законосъобразно връчване на призовките и съдебните книжа, съгласно правилата на процесуалните закони;

1.28. Отбелязва във вторите екземпляри на призовките датата на връчване, трите имена и качеството на лицето /пълнолетен или не/, името и качеството на лицето, което е получило или отказало да получи призовката или книжата, причини за невръчване; Връчването се удостоверява с подпис на куриера, под който се изписват четливо трите му имена и датата на връчването; Предава в деловодството вторите екземпляри на връчените призовки и съдебни книжа срещу подпис от деловодителя, а невръчените призовки, както и връчените извън срока  книжа, се връщат с бележка върху тях за причините за това;

1.29. Копира документи за служебно ползване на съдиите и съдебните служители.
1.30. Замества съдебен служител, също и призовкар, при негово отсъствие  в изпълнение на служебните му задължения;

1.31. Заедно с останалите съдебни служители, взема участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения;

1.32. При изпълнение на възложените задачи, не допуска закъснения, забавяне или други отклонения;

1.33. В изпълнение на възложените задачи, пази и съхранява пренасяната съдебна документация и дела;

1.34. Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда;

1.35. Спазва работното време, което е от 8:30 до 17:00 ч. с половин час обедна почивка. Явява се навреме на работа в състояние, което му позволява да изпълнява възложените задачи, и не употребява през работно време алкохол или друго упойващо средство. До края на работното време е на работното си място и използва цялото работно време за изпълнение на служебните си задължения и възложената работа в изискуемото количество и качество; 
1.36. Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд; изпълнява задълженията си в съответствие с индивидуалната си длъжностна характеристика; 

1.37. Обработва лични данни на физически лица само за и във връзка с изпълнение на задълженията си по длъжностната характеристика и спазва Закона за защита на личните данни и Вътрешните правила на защита на личните данни в PC- Хасково.

1.38. Длъжен е да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, на юридическите лица и на държавата;

1.39. Когато по време на осъществяване на трудовото правоотношение, възникне някое от основанията за недопустимост по чл.136 от Правилника за администрация в съдилищата или по чл.107 а ал.1 от КТ, е длъжен в 7-дневен срок от настъпване на това основание да уведоми Административния ръководител.

1.40. При констатиране на административна слабост, пропуск или нарушение, създаващо предпоставка за корупция, измама или нередност, е длъжен незабавно да уведоми  административния секретар или председателя на съда, а при тяхно отсъствие е длъжен да уведоми заместващите ги;

1.41. Длъжен е да спазва всички вътрешни правила на Районен съд - Хасково; да следи публикациите в папка ”Правила ХРС”, находяща се в локалната мрежа на съда, и да се запознава с публикуваните в нея документи, касаещи пряко изпълнението на служебните му задължения;

1.42. Изпълнява и други задължения, възложени от Административния ръководител на съда или от Административния секретар.

II. ФУНКЦИОНАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ДЛЪЖНОСТТА И ФУНКЦИОНАЛНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

2.1.   Да познава нормативната уредба, включително и Закона за движение по пътищата, Правилник за прилагане на Закона за движение по пътищата, както и правилата за воденето и отчитането на стоково-материални ценности;
2.2. Да познава вътрешно-ведомствената уредба, свързана с техническата
безопасност, охрана, здравословни и безопасни условия на труд;

2.3. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи и за резултатите от дейността на службата; 

2.4.Не преотстъпва управлението на автомобила на други лица, без изричното разпореждане на председателя на съда;
2.5. Спазва стриктно правилата за движение по пътищата, като предотвратява и свежда до минимум рисковете от произшествие;

2.6. Отговаря за опазването и съхраняването в добро състояние на поверените му автомобил, инструменти и материали; 

2.7. Носи отговорност при установени липси на материали, поверени му във връзка с работата; носи отговорност за изправността на повереното му МПС.

2.8. Носи отговорност за настъпили вреди от виновно причинени автопроизшествия.

2.9. Носи отговорност за спазване на трудовата и финансовата дисциплина; Отчита в счетоводството разходваните средства и предоставя съответните документи за това.
2.10. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както за спазване на трудовата и технологична дисциплина; за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.
2.11. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

2.12. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт.

2.13. При изпълнение на служебните си задължения има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения.

2.14. Когато му станат известни факти и обстоятелства за възникнал конфликт на интереси в администрацията, за корупция, измами и нередности е длъжен да докладва писмено на административния ръководител или  административния секретар.

2.15. Съдебният служител е длъжен да спазва служебната йерархия и стриктно да изпълнява заповедите и разпорежданията на административния ръководител, и на административния секретар.

 2.16. Отговаря за връчването и връщането на вторите екземпляри от призовките и другите книжа в срок; отговаря за опазването и съхраняването в добро състояние на поверените му документи;да подържа в изправност повереното му МПС, за което носи отговорност.

2.17. Носи имуществена отговорност за предоставените му на отговорно пазене технически средства, софтуер и зачисления му по книгите инвентар. 
III. КВАЛИФИКАЦИОННИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

3.1. Образование - завършено средно общо образование;
3.2. Квалификация - управление на МПС, категория „С”;
3.3.Лични делови качества - инициативност, оперативност, комуникативност и способност за работа в екип.
3.4. Да е пълнолетен български гражданин; гражданин на друга държава-членка на ЕС, на друга държава-страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария; навършил е пълнолетие; да не страда от психическо заболяване; да притежава умения за работа с компютър; не е осъждан на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер; не е поставен под запрещение; не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност; не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднина по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта  степен  вкл.  или  по  сватовство  до  четвърта  степен вкл; не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация; не е съветник в общински съвет; не е народен представител; не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия.
IV.ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ

4.1 Длъжността "Шофьор", съвместяващ длъжността "Куриер", в съда е
изпълнителска;
4.2 На тази длъжност лицето носи отговорност  за собствените си  резултати, както и на тези от дейността на съответната служба;
4.3 Длъжността "Шофьор", съвместяващ длъжността "Куриер", е пряко подчинена на  административния секретар;
4.4.  Има непосредствени взаимоотношения със съдебни служители и магистрати;
4.5 Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации,
в кръга на изпълняваните функционални задължения.
V. ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА

5.1. Длъжен е да зачита личното достойнство и правата на председателя на съда, на съдиите и служителите в съда;
5.2. При изпълнение на своите задължения, длъжен е да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на председателя, на съдиите и на служителите в съда;
5.3. Длъжен е да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото
доверие и не разпространява поверителни за него сведения, да пази доброто име на
съда.
5.4. Длъжен е да спазва "Етичен кодекс на съдебните служители".

Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от Председателя на съда при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
ЗАПОЗНАТ  С  ДЛЪЖНОСТНАТА  ХАРАКТЕРИСТИКА:……………………………..

ИМЕНА………………………………………………………………….………………………
ДАТА:  ……………..        

