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ПРОКУРАТУРА НА РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
СОФИЙСКА РАЙОННА ПРОКУРАТУРА
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УТВЪРЖДАВАМ:……………………….
Марин Малчев,
Административен ръководител
на Софийска районна прокуратура


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
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I. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ:
1. Съдебна администрация: Софийска районна прокуратура.
2. Структурна единица: Обща администрация.
3. Звено: „Финансово – стопанска и административна дейност“.
4. Код по НКПД: 3359-3026.
5. Минимален ранг за заемане на длъжността: V /пети/.
6. Длъжност: "Главен специалист – счетоводител".

[bookmark: bookmark9]II. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА СРП (ПОДЧИНЕНОСТ):
Длъжността е пряко подчинена на Административния ръководител на Софийска районна прокуратура и Съдебния администратор.

Административен ръководител
· 
Съдебен администратор/Главен счетоводител
· 
Главен специалист  - счетоводител

ІІІ. ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА
	Главния специалист - счетоводител извършва финансово – счетоводната работа на Прокуратурата в съответствие със Закона за счетоводството и другите нормативни актове. Осъществява необходимите парични плащания за дейността на прокуратурата, отговаря за опазване на паричните средства и тяхното законосъобразно изразходване.

ІV. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ.
1. Финансово-счетоводно обслужване;
2. Документооборот по ЗСч и др. нормативни актове свързани с отразяването на стопанските операции;

V. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ.
5.1 Приема и проверява по форма и съдържание първичните документи за извършване на бюджетни операции. 
5.2 Своевременно осчетоводява документите, проверява правилното отразяване на счетоводните статии по съответните сметки.
5.3 Извършва синтетична и аналитична отчетност.
5.4 Съставя извлечения и оборотни ведомости от съответните сметки по указания на главния счетоводител.
5.5 Приема, съхранява и предава левови парични средства, извършва касови операции по предварително оформени приходно – разходни документи. 
 5.6 Води касовата книга по форма и ред, установени с нормативните актове. Проверява фактическата наличност на паричните суми с касовия остатък, представя касовата отчетност.
 5.7 Изготвя обстойно и представя изискваните счетоводни формуляри в обслужващата банка. 
  5.8 Въвежда и обработва своевременно информацията по работната заплата на програмен продукт, изготвя ведомостите за заплати и за СБКО на магистратите и служителите.
5.9 Съхранява ведомостите и всички други документи свързани с касата.
5.10 Изготвя справки и платежни документи, съгласно изискванията на ЗСч и НСС.
5.11 Изготвя формуляри за съответните държавни органи и ведомства, удостоверения и служебни бележки, дава справки във връзка с трудовото възнаграждение. 
 5.12 Изготвя документи за теглене на необходимите суми и осигурява съхраняването им.
5.13 Изготвя ведомост за изплащане на трудовите възнаграждения на прокурори и служители.
5.14 Изплаща заплатите на прокурори и служители и разходите за командировка. 
5.15 Изплаща текущи разходи по издръжката на прокуратурата.
5.16 Изплаща възнаграждения на експерти, служебни защитници и разноски на свидетели.
5.17 При отсъствие на главния счетоводител изпълнява задълженията му.
5.18 Носи материална отговорност за паричните средства, връчени за пазене и управление. 
5.19Участва в изготвянето на вътрешни правила и процедури, касаещи организацията на счетоводната дейност; 
5.20 Оказва методическа помощ при изготвяне на документи тяхното регистриране, сканиране, разпечатване и архивира;
5.21 Осъществява връзка с останалите звена от администрацията по повод осъществяване на съдебно- административното обслужване. Участва в работни групи, комисии и други органи в кръга на неговите компетенции; 
5.22 Следи промените в действаща нормативна уредба и издадените вътрешно административни актове – заповеди, касаещи пряко задълженията му вменени с настоящата длъжностна характеристика;
5.23 Изготвя периодични отчети/справки/сведения по предварително зададени  критерии.
5.24 Уведомява писмено прекия си ръководител за административни слабости, пропуски и нарушения, които създават предпоставки за нередности; 
5.25 Следи за спазването на изискванията на Закона за защита на личните данни;
5.26 Полага грижи за повишаване на квалификацията си;
5.27 Самостоятелно или в екип изпълнява допълнително възложени задачи в обхвата на неговите компетенции;


VІ. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА.
1. Възлагане на работата
Работата на длъжността главен специалист - счетоводител се възлага от административния ръководител или неговите заместници лично или чрез прекия началник - началник отдел ФСО, главен счетоводител/съдебен администратор.
2. Планиране на работата
Работата се планира самостоятелно след възлагане на задачите, като се спазват съответните правилници, наредби и други нормативни документи регламентиращи финансово-счетоводната  дейност в СРП,  документооборота и архивната дейност, свързана с тези дейности и функции,  съобразно специфичната нормативна база.
3. Отчитане на работата
3.1. Отчита изпълнението на дейността си пред прекия ръководител – главния счетоводител, съобразно изискванията на  нормативните и вътрешните актове на СРП;
3.2. Отчита изпълнението на поставените задачи пред прекия си ръководител или ръководителя поставил съответната задача.

VІІ. ОТГОВОРНОСТИ СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА, УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ.
1. Отговорен за качеството на извършваната 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. Носи отговорност съгласно Кодекса на труда, Етичния кодекс на съдебните служители, Правилата за поведение на служителите в СРП и други вътрешни актове;
6. Отговорен за спазване на правилата за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд в СРП. 
7. Да познава и спазва правилата за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд в СРП;
8. Да участва в осигуряването на безопасните и здравословни условия на труд;
9. Да използва правилно предоставеното оборудване, материали и транспортни средства;
10. Да информират незабавно прекия си ръководител или длъжностно лице по "БЗР" за всяка възникнала обстановка при работа, която може да представлява непосредствена опасност за тяхното здраве;
11. Да съдейства на длъжностните лица по "БЗР" при изпълнението на мероприятията за осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд;

VIII. 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.

IХ. КОНТАКТИ.
1. В рамките на СРП
Осъществява контакти с всички магистрати и  служители при изпълнение на дейностите, свързани със служебните задължения.
Осъществява контакти с магистратите и  служителите от всички звена в СРП на експертно ниво, в изпълнение на фунциите на общата и  специализираната администрация.
2. Контакти извън СРП
Осъществява контакти с.администрациите в структурите 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.

Х. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА.
1. Образователна степен: средно –общо
1. Минимален ранг за заемане на длъжността: V
1. Професионален опит: 3 години;
1. 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 несъвместимост по чл. 340а, ал. 2 от ЗСВ
      да отговаря на изискванията за заемане на длъжността, предвидени в нормативните актове, ПАПРБ, в Класификатора по чл. 341 ал. 1 ЗСВ и в длъжностната характеристика за съответната длъжност

XI. НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ
1. Необходими познания 
Да познава следните нормативни актове и документи:
· Закон за счетоводството, Кодекс за социалното осигуряване, Закон за данъците върху доходите на физическите лица, Кодекс на труда, Закон за устройството на държавния бюджет, Закон за обществените поръчки, Закон за публичните финанси, Закон за финансовото управление и контрол в публичния сектор, както и подзаконовите и вътрешните нормативни актове, свързани с изпълнението на длъжността;
· Вътрешноадминистративни актове издадени за обработка на  счетоводни документи и административни такива, касаещи пряко дейността и функцията в структурата, в която работи.
·  Кодекс на труда;
·  Закона за съдебната власт;
·  Правилник за администрацията на прокуратурата на Република България;
·  Закон за здравословни и безопасни условия на труд и подзаконовите нормативни актове, към него;
·  Други нормативни актове, регламентиращи дейността на СРП.
· Компютърна грамотност: MS Office (Word, Excel) Internet;
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;
· способност да се изразява ясно, точно и убедително в устна и писмена форма;
· 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 Правилник за администрацията на Прокуратурата на Република България.

	Съгласувал: Съдебен администратор:Дима Куюмджиева


Запознат(а) съм с длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр:


 	(име, фамилия, длъжност, подпис, дата) 	




Гр. София, 1463, бул. “Ген. Михаил Д. Скобелев” № 23, тел.02/907 90 16, факс 02/866 58 77, e-mail: rp_sofia@prb.bg
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