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 РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД – ВЕЛИКО ТЪРНОВО
	


Изготвил: п


                  УТВЪРДИЛ: п
Съдебен администратор:

         Административен

В.Филева
ръководител –

Председател:




М. Димитров
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

“ЧИСТАЧ”

 в Районен съд - Велико Търново


код по НКПД 9112 0004

I. Изисквания за заемане на длъжност.

За длъжността „Чистач” се назначава лице, което:
· е пълнолетен български гражданин;
· има завършено основно 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.

КВАЛИФИКАЦИОННИ:

· професионален опит – не е необходим;

ЛИЧНОСТНИ:

· лоялно отношение към работодателя;

· отговорност;

· инициативност;

· оперативност;

· отлични умения за работа в екип; 

· комуникативност;

ІІ. РЕД НА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА – с или без конкурс, или по преназначаване от друга длъжност в съдебната администрация.

III. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1. Извършва ежедневно и качествено почистване на работните и сервизни помещения, зали, архивни помещения (почистване на под, врати, мебели и прозорци, както и общите части към тях като коридори, фоайета, стълбища) и проветрява същите;

2. Почиства арестантските помещения по график, съгласуван с Апелативен съд - В. Търново;

3. Ежедневно почиства праха по мебели, щори, бюра, банки, маси, столове, растения и офис-техника /телефони, компютри, ксерокс апарати др./;

4. Поддържа кабинетите, канцелариите и съдебните зали в естетичен вид, удобен за естеството на работата;

5. Най-малко 2 /два/ пъти годишно измива, почиства и забърсва всички прозорци и врати и изпира пердетата;

6. Изхвърля и пренася отпадъците на определените за целта места;

7. Участва при почистване на пространствата около Съдебната палата, заедно с чистачите от Окръжен съд - В. Търново и Апелативен съд гр. В. Търново;

8. Събира годните за предаване на вторични суровини отпадъци и ги съхранява на определените места;

9. Ежемесечно изготвя заявка за необходимите за работата му миещи препарати и санитарно-хигиенни средства;

10. Грижи се за имуществото в кабинетите, канцелариите и другите помещение на съда;

11. Следи за наличието /оставянето/ на нерегистрирани предмети и при откриването на такива незабавно уведомява Административния ръководител и Съдебния администратор;

12. Следи за състоянието на работните помещения след напускане на магистратите, съдиите и съдебните служители;

13. Следи за повреди в различните помещения и уведомява съответните длъжностни лица и Съдебния администратор;

14. Проверява, след приключване на работния ден, изключени ли са електроуредите в почистваните помещения и включва отоплителните уреди – климатиците, в началото на работния ден;

15. Изпълнява и други задължения, възложени му от Административния ръководител и Съдебния администратор;

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

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

18. При изпълнение на възложените задачи не се допускат закъснения, забавяне или други отклонения.

19. Не може да изнася извън територията на съда всякакъв вид техника, документи или материали, освен след уведомяване /разрешение/ на Административния ръководител и на Съдебния администратор;

20. Длъжен е да уведоми Административния ръководител и Съдебния администратор за всички трудности по изпълнение на поставените задачи и да изпълнява дадените от  тях  указания за справяне с трудностите;

21. Веднага уведомява Административния ръководител и Съдебния администратор за всички нарушения на Правилника за  администрацията в съдилищата, заповеди на работодателя, които е установил в процеса на своята работа;

22. Уведомява човешки ресурси за промени в адресната си регистрация, телефонния си номер, промяна в образователната степен, професионалната квалификация, получаване на сертификат по образователна /квалификационна/ програма или курс, като предостави съответните за това документи;

23. Присъства на всички събрания и съвещания, провеждани във връзка с всекидневната дейност на съда;

24. При отсъствие на другия чистач го замества при изпълнение на служебните му задължения;

25. При служебна необходимост е длъжен да изпълнява служебните си задължения извън работно време;

26. Не разрешава достъп до помещенията на външни лица в отсъствие на магистрати, съдиите и съдебните служители;

27. Изпълнява задълженията си при спазване на вътрешната наредба за финансово управление и контрол, утвърдена от Административния ръководител на съда.
IV. ПРАВА:

· Да му бъдат осигурени нормални условия за изпълнение на работата по трудово правоотношение и безопасни и здравословни условия на труд;

· Да участва в семинари, курсове и други мероприятия, свързани с повишаване на квалификацията на служителя;

· Да членува в организации на съдебните служители;

· Да изисква и получава информация във връзка с трудовото си правоотношение;

· Да предлага мерки за подобряване ефективността на работата, както в службата, в която работи, така и на останалите;

· Да получава ежегодно суми за делово облекло в размер до две средномесечни заплати на заетите в бюджетната сфера;

· Да получава възнаграждението, определено за заеманата длъжност, съобразно класификатора на длъжностите за съдебните служители; издаден от ВСС;

· Да бъде застрахован срещу злополука за сметка на бюджета на съдебната власт;

· Задължителното обществено и здравно осигуряване на съдебния служител се извършва за сметка на бюджета на съдебната власт;

· Да ползва годишен отпуск в размер определен от ВСС;

· Съдебен служител, придобил право на пенсия за осигурителен стаж и възраст, при освобождаване от длъжност има право на еднократно парично обезщетение в размер на толкова брутни месечни възнаграждения, колкото  прослужени години има в органите на съдебната власт, но не повече от десет брутни месечни възнаграждения.

IV. ОТГОВОРНОСТИ:

Чистачът отговаря за:

· Спазване на правилата за професионална етика;

· Точно и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи;
· Точно и срочно изпълнение на разпорежданията на Съдебния администратор и на заповедите издавани от Административния ръководител;
· Настъпили вреди от неизключени електрически уреди, незатворени добре помещения при напускане на сградата вечер и неопазена техника по време на почистване;

· Опазване на получената и пренасяна документация, повереното му от съответното материално отговорно лице имущество;
· Много добри умения за работа в екип;

· Лоялно отношение към работодателя;

· Способност за вежливо и коректно отношение към магистратите, съдиите, съдебните служители и ръководството на съда;

· Инициативност;

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


V. ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ

· Длъжността “Чистач” в съда е изпълнителска;

· Пряко подчинен е на Административния ръководител и Съдебния администратор;

· Има непосредствени взаимоотношения с магистратите и със съдебни служители;

· Има  контакти с различни лица и организации,  в кръга на изпълняваните функционални задължения.

VI. ЗАЕМАЩИЯТ ДЛЪЖНОСТТА ТРЯБВА ДА ПОЗНАВА:

Правилника за администрацията в съдилищата, Системата за финансово управление и контрол,  Изискванията за безопасни и хигиенни условия на труд; Устройството и експлоатационния режим на съоръженията, които използва, реда и начина на употреба на препаратите за почистване и дезинфекция.

Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдени от  Председателя на съда.

ДОЛУПОДПИСАНИЯТ ………………………………….. ДЕКЛАРИРАМ, ЧЕ СЪМ ЗАПОЗНАТ СЪС СЪДЪРЖАНИЕТО НА ДЛЪЖНОСТНАТА ХАРАКТЕРИСТИКА ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА “ЧИСТАЧ” В РАЙОНЕН СЪД - ВЕЛИКО ТЪРНОВО И СЪМ ПОЛУЧИЛ ЕКЗЕМПЛЯР ОТ СЪЩАТА.

ДАТА: ………………..



СЛУЖИТЕЛ: ……………..









име, фамилия




ПОДПИС: …………...
