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I. Изисквания за заемане на длъжност.

За длъжността „Системен администратор” се назначава лице, което:
· е пълнолетен български гражданин;
· има завършено висше образование с образователна степен - бакалавър;

· 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:

· най-малко 3 г. трудов стаж по специалност с информационна насоченост,

· опит в системната и мрежова администрация

ДРУГИ:
· опит в администриране на MS Windows - базирани сървъри и клиенти;

· опит в поддръжката на компютърни мрежи и мрежови устройства;

· опит в инсталирането, конфигурирането и поддържането на работни станции с различни операционни системи;

· опит в администрирането на TCP/IP мрежи и услуги;

· активни мрежови LAN/WAN устройства, модеми и рутери.
ЛИЧНОСТНИ:

· умения за работа в екип;

· лоялно отношение към работодателя;

· оперативност;

· организационни умения;

· комуникативност;

· инициативност;

· отговорност;

· добросъвестност.

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

ІІІ. ОСНОВНИ ФУНКЦИИ:


Системния администратор е материално отговорно лице по отношение на компютърна, принтерна и копирна техника и консумативите към тях.


ІV. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
1. Подпомага Административния ръководител и Съдебния администратор за въвеждане и поддържане на информационните и компютърните системи в съда;

2. Отговаря за програмното и технологическото осигуряване на компютърната техника;
3. Осигурява интегрирането на информационните системи на съда с информационните системи на други ведомства;
4. Инсталира, конфигурира и поддържа работни станции c операционна система Windows в мрежова среда Windows Server и офис пакет Microsoft Office;
5. Инсталира локални, мрежови принтери и други периферни устройства;

6. Администрира и контролира достъпа на потребителите до базата данни, управлява и следи за прибавянето на нови потребители към мрежите, осигурява и поддържа защитата на мрежата срещу опити за неоторизиран достъп;
7. Конфигурира, настройва и поддържа офис приложения, софтуер за локализация на работната среда, антивирусни пакети и други;
8. Администрира ТСР/IР мрежи и услуги, администрира активни мрежови LAN/ WAN устройства – модеми;
9. Извършва техническа поддръжка на наличния хардуер и прави
предложения за периодично технологично обновяване;
10. Извършва периодична актуализация на операционните системи или приложен софтуер и на наличните бази данни;
11. Анализира нуждите от промяна в текущия специализиран софтуер и изготвя доклад за съответните такива;
12. Докладва на Административния ръководител и на Съдебния администратор за всички текущи проблеми във връзка с наличния хардуер и софтуер, прави предложения за закупуване на нови модернизиране на съществуващи програмни продукти, като извършва инсталирането и поддържането им;
13. Провежда обучение на магистратите, съдиите и съдебните служители за работа с програмни продукт, подпомага ги при възникване на проблеми при работата им със софтуера.
14. Изработва правила и инструкции относно ползването на базата данни;

15. Организира публикуването на протоколите от открити съдебни заседания и актове по чл. 64 от Закона за съдебната власт на страницата на съда в интернет в предвидените от закона случаи.

16. Осъществява последващ контрол, относно обезличаването на съдебните актове, подлежащи на публикуване и да публикува на интернет-страница на Районен съд - Велико Търново всички съдебни актове на правораздаване, при спазване на изискванията на Закона за защита на личните данни и Закона за защита на класифицираната информация;
17. Съхранява на интернет–страницата на Районен съд - Велико Търново, както постановените от текущата година съдебни актове, така и тези от предходните години;
18. При необходимост относно снемането на публикуваните данни от интернет-страницата при липса на достатъчно дисково пространство, да представи писмено становище на Административния ръководител на съда /с копие до съдебния администратор,/ за разрешение;
19. Системният администратор е материално отговорно лице и води на отчет повереното му имущество, завежда инвернтарна книга, посредством програмен продукт;
20. Изготвя заявки за поемане на задължения за консумативи и резервни части за компютърна, принтерна и копирна техника;

21. Извършва снабдяване на съда с консумативи и резервни части за компютърна, принтерна и копирна техника;

22. Подписва документи за закупените стоки и услуги;
23. Изготвя описи по кабинети с наличната в тях техника, която предоставя за ползване срещу подпис, които описи представя  на главния счетоводител за проверка и на съдебния администратор за утвърждаване;
24. Участва при изготвяне на проектобюджета, бюджетната прогноза и разпределението на утвърдените от ВСС бюджетни средства;
25. Изготвя статистическа информация;
26. Спазва правилата на поведение, заложени в Етичния кодекс;
27. Докладва на Административния ръководител и Съдебния администратор за нарушения на Етичния кодекс на съдебните служители;

28. Докладва на Административния ръководител и Съдебния администратор за административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности;

29. Да извършва и други действия, които са му възложени от Административния ръководител и Съдебния администратор;

30. Организира и изпълнява трудовите си задължения така, че да не възпрепятства или затруднява под каквато и да е форма работата на съдиите и останалите служители;

31. Спазва работното време и го използва за изпълнение на служебните си задължения;

32. 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;

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

34. Да изпълнява съдебните си задължения в делово облекло;

35. Не се допускат злоупотреби;

36. Не се допуска разпространяване на информация и коментари на сведения, които представляват служебна тайна и са му станали известни в кръга на службата му;
37. При изпълнение на възложените задачи не допуска закъснения, забавяне или други отклонения;

38. Не може да изнася извън територията на съда всякакъв вид техника, документи или материали, освен след разрешение на Административния ръководител и Съдебния администратор;
39. Уведомява Административния ръководител и Съдебния администратор за всички трудности по изпълнение на поставените задачи. Изпълня дадените от тях указания за справяне с трудностите;

40. Уведомява служителят 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;

41. Присъства на всички събрания и съвещания, провеждани във връзка с всекидневната дейност на съда;
42. Замества шофьора, той и домакин в случай на отсъствие относно изготвяне на заявки за поемане на задължения  за необходими материали и услуги;
43. В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната документация;

44. При повреждане, загубване или изчезване на документи незабавно уведомява Председателя и Съдебния администратор.

45. Ефективно и по предназначение използва оборудването и материалите, предоставени за изпълнение на длъжността;

46. Изпълнява задълженията си при спазване на системата за финансово управление и контрол, утвърдена от Административния ръководител на съда.
V. 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 и  допълнителен годишен отпуск за работа в извънработно време и за изпълнение на допълнителни задължения 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.

VI. ОТГОВОРНОСТИ
· Отлични познания по  мрежови и информационни системи;
· Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи; 

· Носи отговорност за компютърната техника;
· Носи отговорност за опазване на получената служебна информация;
· Точно и срочно изпълнение на всички разпореждания на съдебния администратор и всички заповеди на административния ръководител;
· Носи отговорност за спазване на трудовата дисциплина и Правилника за вътрешния трудов ред;
· Носи отговорност за съхраняването на натрупаната информация, като периодично я архивира на електронен носител;
· Носи отговорност за спазване на Правилника за администрацията в съдилищата;
· Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител;Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности;
· Носи дисциплинарна и имуществена отговорност при нарушаване на трудовата и технологична дисциплина, правилата за безопасност на труда, както и за причинени вреди на
·  съда.
VII. ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКИ ВРЪЗКИ И 
СЛУЖЕБНА ПОДЧИНЕНОСТ
· Длъжността „Системен администратор” е изпълнителска;

· Пряко подчинен на Административния ръководител и на Съдебния администратор;

· Има непосредствени взаимоотношения с магистратите, съдиите и със съдебните служители;

· Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.  

VIII. ЗАЕМАЩИЯТ ДЛЪЖНОСТТА ТРЯБВА ДА ПОЗНАВА:
Закона за съдебната власт, Правилника за  администрацията в съдилищата, Системата за финансово управление и контрол на Районен съд град Велико Търново, Мрежовите операционни системи, Устройството и експлоатационния режим на техническите съоръженията, които се използват на територията на съда, Изискванията за безопасни и здравословни условия на труд.

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

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



СЛУЖИТЕЛ: …………….
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