РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД –ВЕЛИКО ТЪРНОВО
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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
на длъжност: СЪДЕБЕН ПОМОЩНИК
Код по НКПД – 2619 5013
             МЯСТО В СТРУКТУРАТА НА СЪДА   
             Съдебна администрация.

             Основни функции
             Съдебният помощник подпомага съдиите в тяхната работа.
             Основни длъжностни задължения
1. Да извършва проверка по редовността и допустимостта на жалбите, протестите и молбите за отмяна.

2. Да подпомага образуването на делата и следи за спазване на законоустановените срокове, на законовите изисквания относно съдържанието и основанието им, на изискванията за легитимация на страните.
3. Да изготвя проекти на съдебни актове.

4. Да проучва, анализира и обобщава правната доктрина и съдебната практика по конкретни въпроси.
5. Да изготвя проекти на отговори по постъпили в съда писма и сигнали, за които се изискват специални правни знания.

6. Да дава мнения по дела,  да изготвя доклади и становища по правни въпроси.

7. Да е запознат с утвърдените вътрешни правила в Административен съд-Велико Търново и да ги спазва при изпълнение на служебните си задължения.

8. Да  спазва правилата на поведение, заложени в Етичния кодекс.
9. Да докладва на административния ръководител за нарушения на Етичния кодекс на съдебните служители.

10. Да докладва на административния ръководител за административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности.
11. При съмнение за изпиране на пари по смисъла на ЗМИП и за финансиране на тероризъм по смисъла на ЗМФТ незабавно да уведоми административния ръководител.

12. Да изпълнява и други задължения възложени му от административния ръководител.
Отговорности
1. Носи отговорност да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица, административните органи и държавата.

2. Носи отговорност за спазване на изискването по чл. 13, ал.2 от Правилника за администрацията в съдилищата.

3. Отлични познания на нормативните разпоредби.

4. Много добри компютърни умения за работа с правно-информационни системи.

5. Носи отговорност за получената и пренасяна документация. 
6. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация.
7. Носи отговорност за спазване на трудовата дисциплина и Правилника за вътрешния трудов ред.

8. Носи отговорност за спазване на Правилника за администрацията в съдилищата.

9. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.

10. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
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