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Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А  Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А
ЗА ДЛЪЖНОСТТА
" ШОФЬОР, ТОЙ И ДОМАКИН, РАБОТНИК ПОДДРЪЖКА И ОГНЯР" в РАЙОНЕН СЪД - ГОРНА ОРЯХОВИЦА

І. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА
код по НКПД – 8322 2002
клас по НКИД - 8423 - Правосъдие
длъжностно ниво, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на основание чл. 341 от ЗСВ: раздел ІV, Технически длъжности. 
точно наименование на длъжността: шофьор, той и домакин, работник поддръжка и огняр
минимален ранг за заемане на длъжността: V (пети)

ІІ. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА ОРГАНИЗАЦИЯТА. (ПОДЧИНЕНОСТ)
Длъжността „ шофьор, той и домакин, работник поддръжка и огняр” е изпълнителска.

Пряк ръководител: съдебен администратор, главен счетоводител
Контролиращ ръководител: административен ръководител

ІІІ. ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА
Шофьорът управлява служебния автомобил на Районен съд – Горна Оряховица, грижи се за изправното техническо състояние и добрия му външен вид.

Домакинът е материално отговорно лице, което осигурява организацията по снабдяването, закупуването, отчитането и съхранението на материално - веществени стоки и инвентар за нуждите на съда.
Работникът по поддръжката извършва дребни поправки по сградата, оборудването и инвентара, отстранява и/или възстановява повредени мебели, маси, врати, столове, осъществява незначителни ремонти и лично участва и съдейства при осъществяването на други по-големи и крупни ремонти от външни изпълнители и организации.

Огнярят поддържа и отговаря за нормалното топлоподаване и осигуряване на нормални условия на работа в органите на съдебната власт през зимните месеци, следи и контролира безаварийна работа на парната инсталация и съоръжения.
ІV. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ
Длъжността е в обхвата на техническите длъжностите в органите на съдебната власт.
V. ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1.Преди излизане на път извършва преглед на техническото състояние на моторното превозно средство, проверява горивото, маслото, гумите, състоянието и работата на двигателя, кормилното управление, осветлението, спирачките, работата на арматурното табло, действието на контролните уреди, наличността на инструментите и принадлежностите.


2.По време на път и кормуване следи за нормалната работа на двигателя, механизмите на трансмисията, проявява внимание и предпазливост при управление на автомобила, като спазва правилата на Закона за движение по пътищата;


3.При поява на неизправности или повреди на автомобила взема мерки за тяхното отстраняване.

4.Уведомява съдебния администратор за всяка повреда, чието отстраняване води до разходи;

5. Поддържа чисто МПС;

6. Не допуска разхищение на гориво;

7. Да не управлява превозното средство след употреба на алкохол или под въздействието на упойващо вещество;

8.Изготвя ежемесечен отчет за изминалите километри и изразходваното гориво и представя същия на главния счетоводител;

9. При шофиране се съобразява с атмосферните условия, с релефа на местността, със състоянието на пътя и на превозното средство, с характера и интензивността на движението и с всички други обстоятелства, които имат значение за безопасността на движението;

10. При пътнотранспортно произшествие веднага уведомява Административния ръководител на съда;

11.След завръщане от курс отчита паричните средства и фактури за направените разходи за гориво в счетоводството;

12.Като домакин е материално отговорно лице, което отговаря за количеството, качеството, приемането/предаването и придвижването на стоково-материални ценности;
13.Спазва нормативно установения ред и начин на приемане, предаване и отчитане на стоково-материални ценности;
14. Проверява целостта на опаковките на стоките, както и съответствието между документи, означения и етикети;
15. Подписва документите за закупените стоки и услуги, придружава и ги транспортира, като следи за недопускане на разхищения, отклонения и загуби;
16. Води отчет за закупените и повредени при превоз и разтоварване стоки и други услуги;
17. Проучва потребностите от стоково-материални ценности, инвентар, съоръжения, обзавеждане, оформя заявки и организира тяхното одобрение и изпълнение;

18. Спазва нормативно установения ред и начин на приемане, предаване и отчитане на стоково-материални ценности, като приема, заприхождава със складова разписка всички канцеларски материали, задбалансови активи, ДМА и др.и да изписва същите, като оформя искане.
19. Въвежда данните от складовите разписки и исканията в ПП „Конто“, като в края на месеца представя справка в счетоводството за наличните материали.
20. Носи имуществена отговорност за закупените и заведените в приходно-разходни документи стоки и услуги;
21. При повреждане, загубване или изчезване на документи и стоково-материални ценности, незабавно информира главния счетоводител, съдебния администратор и административния ръководител;
22. През отоплителния сезон подържа работата на газовата инсталация /котли,  горелки и др./, съобразно правилата, инструкциите и разпоредбите прилагани за тази дейност.
23. При необходимост отстранява допуснати дефекти, аварии в използваната техника, апарати и съоръжения и извършва дребни поправки на радиаторите и др. съоръжения, а при сериозна авария информира незабавно съдебния администратор и административния ръководител.
24. Работникът по поддръжката извършва: дребни  ВиК ремонти - смяна на кранове, батерии, сифони; дребни електроремонтни дейности -  смяна на осветителни тела, крушки, пури, контакти, ключове и щепсели; поправки по сградата, оборудването и инвентара, отстранява и/или възстановява повредени мебели, врати  и др.(напр.подмяна на счупени панти,  смяна на брави и патрони, поставяне на подови канали при нужда),  лично участва и съдейства при осъществяването на други по-големи и крупни ремонти от външни изпълнители и организации.

25.
При необходимост подпомага чистачите в тяхната дейност при пренасянето, подреждането и разтоварването на съдебното имущество, както и в грижите по поддръжката на прилежащата към съда зелена площ.
26.
По разпореждане на съдебния администратор, отнася, пренася или съхранява имущество, отпадъци и др. материали.
27.
Снабдява, транспортира и предава за поправка оборудване/ имущество на съда, следи за опасност от пожар, наводнение и аварии.
28
Участва при извършването на годишна инвентаризация на наличното имущество на съда.
29. Спазва стриктно работното време и го използва за служебните си задължения;

30. Явява се на работа в състояние, което му позволява да изпълнява точно трудовите си задължения, като при изпълнение на служебните задължения се легитимира със служебна карта с обозначени трите имена и длъжност;

31. Носи през работно време предоставеният му бадж, върху който е отбелязано името и заеманата длъжност;

32. Да изпълнява съдебните си задължения в подходящо облекло;

33. Да не допуска разпространяване на информация и коментари на сведения, които представляват служебна/професионална тайна и са станали известни в кръга на службата му.

34.Извършва и други работи, функции, действия и услуги, които са възложени от административния ръководител на съда, съдебния администратор и главния счетоводител.

35. Да не допуска закъснения, забавяне или други отклонения при изпълнение на възложените задачи.

36. При констатиране на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности, веднага докладва на административния ръководител - председател на съда и на съдебния администратор

. 
37. Когато възникне някое от основанията за несъвместимост по чл.340а, ал.2 от ЗСВ, съдебният служител е длъжен в 7- дневен срок да уведоми работодателя.

38. Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда.
39. Да не изнася извън територията на съда всякакъв вид техника, документи или материали, освен след разрешение на административния ръководител или на съдебния администратор;

40. Да уведомява веднага административния ръководител и съдебния администратор за всички трудности по изпълнение на поставените задачи и изпълнява дадените от тях указания за справяне с трудностите;

41. Да уведомява веднага административния ръководител и съдебния администратор за всички нарушения на Кодекса на труда, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилника за администрацията в съдилищата, Вътрешните правила, или правилата за работа с техника и материали, заповеди на работодателя, които е установил в процеса на своята работа;

42. Да уведомява съдебния администратор за промени в адресната регистрация, телефонния номер, промяна в образователната степен, професионалната квалификация, получаване на сертификат по образователна /квалификационна/ програма или курс, като предоставя съответните за това документи;

43. В изпълнение на възложените задачи да пази и съхранява съдебната документация, а при повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно да уведомява административния ръководител на съда и съдебния администратор;

           44. Да използва ефективно и по предназначение оборудването и материалите, предоставени за изпълнение на длъжността;
 45.При необходимост да изпълнява задълженията на куриер – да подготвя, организира и осъществява пренасянето на постъпващата и изходяща кореспонденция (писма, пратки , кореспонденция и др.) от и до Районен съд – Горна Оряховица.
VІ. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА
Работата се възлага от съдебния администратор, главния счетоводител. Допълнителни задачи могат да се възлагат от административния ръководител.
При изпълнение на преките задължения за длъжността, самостоятелно планира и организира дейността си.

Отчитането на дейността става пред възложилия задачата.

VІІ. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА
1.На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати. 
2.Носи отговорност за точно, качествено и срочно изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи;

3.Носи отговорност за служебния автомобил на съда, за съхраняване на инвентара на съда, за опазване на получената и пренасяна документация.
4.Носи отговорност за точно и срочно изпълнение на всички разпореждания на съдебния администратор, главния счетоводител и на заповедите издавани от административния ръководител;

5.Носи отговорност при допуснати административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности;

6.Носи дисциплинарна и имуществена отговорност при нарушаване на трудовата и технологична дисциплина, правилата по безопасност на труда, както и за причинени вреди на съда;

7.Носи отговорност за спазване на правилата за професионална етика и вътрешните правила, утвърдени от Административния ръководител;

VІІІ. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ
Длъжността „шофьор, той и домакин, работник поддръжка и огняр” е изпълнителска. Съдебният служител, назначен на тази длъжност съгласува изпълнението на преките си задължения със главния счетоводител и  съдебния администратор.

ІХ. КОНТАКТИ
Има непосредствени професионални взаимоотношения с административния ръководител, всички съдии и съдебните служители от Районен съд – Горна Оряховица.

Има вътрешни и външни професионални контакти с физически лица, доставчици, органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.

Х. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1.За длъжността „шофьор, той и домакин, работник поддръжка и огняр ” се назначава лице, което:
е пълнолетен български гражданин;

· има завършено средно образование;

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

· не е поставен под запрещение;

· не е лишен от правото да заема определена длъжност;

· не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг, съпруга или лице, с което е във фактическо съжителство, с роднини по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен, включително, или  по  сватовство до четвърта степен, включително;

· не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество,  управител  или  изпълнителен  член  на  търговско дружество, търговски пълномощник, търговски представител /прокурист/, търговски посредник, ликвидатор или синдик;

· не е народен представител;

· не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия.

2.Образователни:

· образование – минимално изискуемо, съгласно Класификатора на длъжностите в администрацията на основание чл. 341, ал.1 от ЗСВ – средно, категория за управление на МПС – „С“.

3. Други:

практически умения за работа със стандартна офис техника и текстообработващи компютърни програми;

познаване на съдебната документация и значението й за съдебната система;

технически умения, необходими за извършване на дребни поправки и ремонт.

4.Личностни:

· лоялно отношение към работодателя;

· организационни умения и умения за работа в екип;

· способност за вежливо, търпеливо, любезно и коректно отношение към магистрати, съдии, колеги и доставчици;

· оперативност, комуникативност, инициативност;

· отговорност.

Задълженията на съдебен служител, назначен на длъжността „шофьор, той и домакин, работник поддръжка и огняр” не са свързани с осъществяване на правомощията на органите по чл. 340, ал. 1 от ЗСВ, конкурс за заемане на длъжността може да се проведе по преценка на Административния ръководител.

ХІ. НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ:
· Ориентация към резултати – умение да  планира и изпълнява текущата си работа, по начин осигуряващ възможно най-добър резултат, умение да постига високи резултати, в съответствие с поставените цели и изисквания.

· Компютърна грамотност- познания за работа с MS Office и специализиран софтуер за документооборот, практически умения за работа със стандартна офис техника.
· Работа в екип – участие в екипи, които работят в сътрудничество за постигане на обща цел

· Комуникативна компетентност – ефективен обмен на информация и ясно изразяване в устна и писмена форма.

· Професионална компетентност – професионални знания и умения, необходими  за успешното изпълнение на дейността.

Долуподписаният …………………………………………………….декларирам, че съм запознат със съдържанието на длъжностната характеристика за  заемане на длъжността „шофьор, той и домакин, работник поддръжка и огняр” в Районен съд – Горна Оряховица и съм получил екземпляр от същата.
Дата: ………………..



Подпис: ……………….








Служител: ………...............................










    ( име, фамилия )

Забележка: Длъжностната характеристика подлежи на актуализация в случай на промяна в изискванията към извършваната  работа, утвърдени от административния ръководителя на съда.
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