С О Ф И Й С К А   Р А Й О Н Н А    П Р О К У Р А Т У Р А

гр. София – 1463, бул. „ген. Михаил Д. Скобелев” № 23

УТВЪРЖДАВАМ:……………………….

  








   Невена Зартова,

   Административен ръководител,

Районен прокурор на СРП

Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А    Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А 


І. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

1.1. Съдебна администрация:   Софийска районна прокуратура

1.2. Структурна единица: Обща администрация
1.3 Звено: „Информационно и техническо обслужване“, съгласно решение на ВСС, по протокол № 28/26.06.2014 г.
1.4. Длъжностно ниво: Б.2 –  специалисти, съгласно класификатора на длъжностите в администрацията на ПРБ, приет по реда на чл.341, ал. 1 от ЗСВ, с решение на Прокурорската колегия на ВСС, протокол № 15/28.04.2021г.
1.5. Наименование на длъжностното ниво: Специалисти
1.6. Длъжност: Старши специалист – снабдител и шофьор
1.7. Минимален ранг за заемане на длъжността: V

1.8. Код по НКПД: 3359 - 3022

ІІ. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА СРП (ПОДЧИНЕНОСТ).

Длъжността е пряко подчинена на административния ръководител и съдебния администратор.
Административен ръководител

Съдебен администратор
Старши специалист – снабдител и шофьор

ІІІ. ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА

Осъществява транспортното обслужване на административния ръководител на Софийска районна прокуратура, на магистрати и съдебни служители. Организира и осъществява снабдяването със стоки и материали, извършва разнос на документи.
IV. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ.
1. Закупува и доставя стоки и материали извън тези, за които има сключени договори по ЗОП и ВПУЦОП;
2. Осъществява своевременното превозване на  хора и документи;
3.  Получава служебен аванс за извършване на разходи;

4. След получаване на одобрена заявка или докладна записка за извършване на съответния разход, закупува своевременно заявените стоки и материали;

5. Организира товаренето и разтоварването на закупените стоки и материали, като контролира дали доставените стоки и материали са в нужните количества, качество, състояние и съответствието им с придружителните  документи;

6. Отчита в звено „ФСД" изразходваните парични средства;

7. Проверява техническото състояние на моторното превозно средство преди привеждането му в експлоатация, като преди излизане на път извършва преглед на МПС, проверява горивото, охладителната течност, маслото, гумите, изправността на двигателя, скоростната кутия, кормилното управление, светлините, спирачките, окачването и изправността на контролните уреди;

8. Спазва правилата на Закона за движение по пътищата и Правилника за прилагането му;

9. Попълва съответните данни в пътната книжка, след ежемесечното приключване предава пътната книжка за заверка на съдебния администратор;
10.  Своевременно и точно да изпълнява възложените задачи;

11. Поддържа чисто превозното средство;

12. Осъществява непрекъснат контрол върху превозното средство, което управлява;

13. При възникнала авария запознава прекия си ръководител;

14. Носи винаги свидетелство за управление на моторно превозно средство, свидетелство за регистрация на моторното превозно средство, което управлява и документ за сключена застраховка „Гражданска отговорност";

15. При възникване на ПТП незабавно уведомява по телефона прекия си ръководител, след което изготвя докладна записка за ПТП;

16. Осигурява безопасността, пази живота и здравето на превозните пътници;

17. Управлява МПС при всякакви пътни и метеорологични условия;

18. Оставя автомобила в гаража /местостоянката/, след работно време;

19. Не предоставя управлението на МПС на лица, които нямат необходимите документи за правоуправление на МПС и заповед на районния прокурор за възлагане управлението на служебния автомобил;

20. Следи ежемесечно за изминатите километри и оставащия лимит определен за управлявания от него автомобил съгласно заповедта на административния ръководител;

21. Следи за техническото състояние на автомобила и управлява само технически изправен автомобил;

22.Своевременно следи и осигурява преминаване на автомобила на годишен технически преглед;

23.Ежемесечно отчита своята финансова дейност в счетоводството;

24.Своевременно прави писмена заявка за необходимите смазочни материали, резервни части и ремонт;

25.Отговаря имуществено за виновно причинените щети на зачислената му техника;

26. Подготвя, организира и осъществява пренасянето на документация /писма, пратки, кореспонденция и др./ от и до органа на съдебната власт и други органи и организации;

27. При необходимост пренася други материали по нареждане на районния прокурор, неговите заместници и съдебния администратор;

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

29. В изпълнение на възложените задачи е длъжен да пази и съхранява пренасяната документация;

30. Няма право да отваря пратките, да предоставя информация за тях;

31. При повреждане, загубване или изчезване на документи, служителят е длъжен незабавно да уведоми прекия си ръководител.
32. Работи извън установеното работно време при служебна необходимост;
33. При изпълнение на служебните задължения и в обществения живот, трябва да има поведение, което да не уронва престижа на съдебната власт;
34. Следи за промени в действащата нормативна уредба и издадените вътрешноадминистративни актове- заповеди, касаещи пряко задълженията му, вменени с настоящата длъжностна характеристика.

35. Уведомява писмено прекия си ръководител за административни слабости, пропуски и нарушения, които създават предпоставки за нередности.

36. Да следи за спазването на изискванията на Закона за защита на личните данни.

37. Полага грижи за повишаване на квалификацията си.

38. Самостоятелно или в екип, изпълнява допълнително възложени задачи в обхвата на неговите компетенции.

39. Извършва и друг вид работа по служба по разпореждане на административния ръководител, неговите заместници и съдебния администратор.

V. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА.
1. Възлагане на работата

Задачите се възлагат от административния ръководител и съдебния администратор .
2. Планиране и отчитане на работата

        След възлагане на задачите, служителят планира и организира своята
работа, като отчита приоритетните задачи и си поставя реални срокове за
изпълнение, при спазване на съответните нормативни актове и вътрешни
правила.
VІ. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ЕЖЕДНЕВНОТО ИЗПЪЛНЕНИЕ НА СЛУЖЕБНИТЕ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
1. Отговорен за качеството на извършената работа;
2. Отговорен за опазване тайната на сведенията за служебно ползване, станали достояние на служителя във връзка с извършване на служебните задължения;

3. Отговорен за съхранението и ограничаване на достъпа до поверените му документи;

4. Отговорен за спазването на трудовата дисциплина;
5. Да използва правилно и да пази предоставеното оборудване, материали и транспортни средства.

6. Носи отговорност съгласно Кодекса на труда, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилата за поведение на служителите в СРП и други вътрешни актове;

7. Да познава и спазва правилата за осигуряване на здравословни условия на труд;

8. Да участва в осигуряването на безопасните и здравословни условия на труд;

9. Да информира незабавно прекия си ръководител или длъжностно лице по "БЗР" за всяка възникнала обстановка при работа, която може да представлява непосредствена опасност за тяхното здраве;

10. Да съдейства на длъжностните лица по "БЗР" при изпълнението на мероприятията за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд;
11. Да спазва Закона за движението по пътищата и Правилник за прилагане на ЗДвП.
VII. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ.
Разполага с оперативна самостоятелност при вземане на решения, относно планирането и осъществяването на преките си задължения, в рамките на общите правила на СРП и съобразно действащите нормативни актове.
Подпомага вземането на решения на по-високо ниво, чрез становища и предложения.
VIII. КОНТАКТИ.
1. В рамките на СРП

Осъществява контакти с всички магистрати и  служители при изпълнение на дейностите, свързани със служебните задължения.

2. Контакти извън СРП
Осъществява контакти с.администрациите  в системата на ПРБ и други ведомства на експертно ниво за обмяна на информация, даване на справки и сведения.

Осъществяване на контакти с юридически и физически лица.

3. Контакти с граждани

Осъществява контакти с граждани в рамките на предоставените му пълномощия.

IX. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА.

1. Образователна степен: средно –общо

2. Минимален ранг за заемане на длъжността: V ( пети)
3. Професионален опит: 2 години;
4. Други изисквания:

· Да 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;

· Да е навършило пълнолетие;

· Да не е поставено под запрещение;

· Да не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;

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

· Да отговаря на изискванията за заемане на длъжността, предвидени в нормативните актове, ПАПРБ, Класификатора по чл. 341, ал.1 от ЗСВ и в длъжностната характеристика за съответната длъжност;
· Да има завършено средно образование и необходима квалификация за заеманата длъжност;

· Да има общ трудов стаж не по-малко от 2 години;

· Да притежава  валидно Свидетелство за управление на МПС- категория „С“;
· Да притежава необходимите професионални и нравствени качества.

X. НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ

1. Необходими познания 

Да познава следните нормативни актове и документи:
· ЗДвП и ППЗДвП, ЗСВ, ЗЗЛД, Правилник за администрацията в ПРБ, Инструкцията за деловодната дейност в ПРБ и др.

· Вътрешноадминистративни актове, издадени за обработка на документи и за административното обслужване;

· Закон за здравословни и безопасни условия на труд и подзаконовите нормативни актове, към него;

· Други нормативни актове, регламентиращи дейността на СРП.

2. Умения способности и поведенчески характеристики:

· Способност да планира и организира собствената си работа;

· Способност за правилно разбиране и прилагане на нормативните актове свързани с изпълнение на длъжността;

· Умения за планиране и организиране дейността си за осигуряване изпълнението на приоритетните задачи;

· Познаване на границите на правомощията си и вземане на решения в техните рамки;

· Способности за насърчаване и поддържане на добри работни взаимоотношения с колегите си;

· Умения за генериране и предлагане на нови идеи за усъвършенстване на работата;

· Стремеж към професионално развитие и самоусъвършенстване.

· Да участва в обсъждане на поставените задачи в рамките на неговата компетентност; 

· Да развива професионалните си качества като специалист чрез всички форми на допълнително обучение. 

· Деловитост;

· Колегиалност, контактност и оперативност при непосредствено изпълнителният характер на служебните отговорности;

· Умения за работа в екип;

· Отсъствие на изявен субективизъм при осъществяване на професионалните си задължения.
Длъжностната характеристика се актуализира в случай на промяна в изискванията за длъжността или работата, утвърдени от ръководителя на прокуратурата.  
Разработена от: направление « Човешки ресурси » на основание чл. 58, т.2 от Правилника за администрацията на Прокуратура на Република България.
Дата: 16.12.2021 г.
Запознат съм с длъжностната характерискика и ми е връчен екземпляр: 

                                                 (име, фамилия, длъжност, подпис, дата)

