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     І. Изисквания за заеманата длъжност

За длъжността съдебен архивар се назначава лице, което:

- е български гражданин, гражданин на друга държава-членка на Европейския съюз, на друга държава-страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

- е навършило пълнолетие;

- не е поставено под запрещение;

- не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;

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

- отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и за специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на съответната длъжност;
- липса на обстоятелства по чл. 340а, ал.2 от Закона за съдебната власт.

      ІІ. Основни функции

Осигурява съхраняването на всички свършени дела, деловодни книги, документи, които не се отнасят до образувани дела. Води архивна книга и наръчник

     ІІІ. Основни длъжностни задължения

       1. Приема от служба "Съдебно деловодство" свършените през предходната  година дела и приключените деловодни книги, както и папките с документи по чл. 10, ал.1, т.6 от ПАС.
2. Да води архивна книга; вписва необходимата информация (архивни номера и дати) в автоматизираната деловодна програма. 

     3. Да премества и поддържа архивираните дела в архивното помещение;


отговаря за съхраняването на предадените дела, книги и документи. 

     4. Да извършва всички видове справки по предадените дела, книги и
документи. 

     5. Да изпраща по разпореждане на съда архивираните дела на други органи и следи за срочното им връщане. 

     6. Да отговаря за съхраняването на документите след изтичане на срока за
съхраняване на делата. 

       7. Да организира и поддържа архивното помещение и освобождава място за нови дела; 

      8. Да участва в комисия по чл. 63, ал. 3 от ПАС .  

      9. Да участва в обучението на новопостъпили съдебни служители.

     10. Да докладва на съдебния администратор или на административния ръководител при установяване на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или други нередности.
   11. Да изпълнява други задължения, възложени му от съдебния администратор и административния ръководител

   12. Да изпълнява служебните си задължения в делово облекло и да носи табелка с името и длъжността си.

ІV. Отговорности
1. Отлични умения и познания по приемане, подреждане и съхраняване на съдебна документация, по работа с документообработваща  компютърна  програма;

2. Отлични умения за работа в екип и работа с граждани.

3. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдени
с настоящата длъжностна характеристика задачи;

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

V. Организационни връзки

Длъжността "Съдебен архивар" в съда е изпълнителска, на  тази       длъжност   лицето    носи    отговорност   за    собствените    си  резултати.
 Съдебният архивар е пряко подчинена на съдебния администратор и административния ръководител. Има непосредствени  взаимоотношения    със    съдебните  служители и съдиите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.

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

…………………………                                                                        …………………………………

Дата на връчване                                                                               Име и подпис на служителя
