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           АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД



гр. Велико Търново



ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

на длъжност: „НАЧАЛНИК ОТДЕЛ - ОБЩА АДМИНИСТРАЦИЯ”
В АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД-ВЕЛИКО ТЪРНОВО

Код по НКПД - 2011 – 1219 6021

МЯСТО В СТРУКТУРАТА НА СЪДА      

Структурно звено: 

Обща съдебна администрация.
І. Изисквания за заеманата длъжност

За длъжността Началник отдел „Обща администрация” се назначава лице, което:


· е пълнолетен български гражданин;
· има завършено висше  образование, степен магистър;
· има минимум 8 години общ трудов стаж;

· 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 или съпруга, с лице, с което съм 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, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация;

· не е народен представител;

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

ІІ. Основни функции: Създава условия за законосъобразна, бърза и ефективна работа на служителите от общата администрация в съда. Предлага на председателя на съда мерки за подобряване организацията и качеството на работа на отдела. Участва в комисиите по назначаване, атестиране, налагане на наказание на служителите от отдел „Обща администрация”. Подпомага председателя на съда в дейностите по стопанисване и управление на съдебното имущество, възложено на съда. Организира и контролира снабдяването на съда с необходимата техника, материали и консумативи. Подпомага председателя на съда и административния секретар в управлението на човешките ресурси. Изпълнява функциите на финансов контрольор. Отговаря и организира дейността по осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд и противопожарна безопасност в съда. Изпълнява и други дейности, възложени от председателя на съда и административния секретар.

ІІІ. Основни длъжностни задължения

1. Да създава условия за законосъобразна, бърза и ефективна работа на служителите от отдел „Обща администрация”, както и контролира качественото и своевременно изпълнение на задълженията;

2. Да разпределя задачите съобразно естеството и спецификата им.

3. Да предлага на председателя  на съда мерки за подобряване на организацията и качеството на работа на отдела.

4. Да изготвя необходимите справки за дейността на отдела и ги представя на председателя и административния секретар.

5. Да дава мнение по проекти на индивидуални длъжностни характеристики на съдебните служители в отдела.

6. Да участва в комисии по назначаване, отестиране, повишаване в ранг и или налагане на наказание на служителите от отдела.

7. Да подпомага председателя на съда в дейностите по стопанисване и управление на съдебното имущество, възложено на съда.

8. Да отговаря за строителството, ремонта, използването и стопанисването на съдебната сграда, предоставена на съда.

9. Да организира и контролира снабдяването на съда с необходимата техника, материали и консумативи.

10. Да контролира отчетността и използването на материали, консумативи и др.

11. Да изпълнява функциите на финансов контрольор, като извършва предварителния контрол за законосъобразност преди поемане на задължение и извършване на разход, съгласно Правилата във връзка със ЗФУКПС и указанията на министъра на финансите за осъществяване на предварителен контрол в Административен съд – Велико Търново.

12. Да подпомага председателя на съда  и административния секретар в управлението на човешките ресурси.

13. Да отговаря и организира дейността по осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд и противопожарна безопасност в Административен съд – Велико Търново.

14. Подготвя и осигурява информационната стратегия на съда.

15. Организира и провежда информационни кампании за дейността на съда.

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

17. Да спазва правилата на поведение, заложени в Етичния кодекс на съдебните служители.

18. Да докладва на административния ръководител за нарушения на Етичния кодекс на съдебните служители.

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

21. Да извършва и други действия, които са му възложени от административния ръководител и административния секретар.
 ІV. Отговорности

1. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи. 

2. Носи отговорност за опазване и съхраняване на повереното му имущество и документи.
3. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация.
4. Носи отговорност за спазване на трудовата дисциплина и Правилника за вътрешния трудов ред.

5. Носи отговорност за спазване на Правилника за администрацията в съдилищата.
6. Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.

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

V. Организационни връзки

Длъжността „Началник отдел – обща администрация” е пряко подчинен на председателя и административния секретар. Има непосредствени  взаимоотношения със съдебните служители и съдиите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните  функционални задължения.  
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