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ДЛЪЖНОСТНА   ХАРАКТЕРИСТИКА

НА

ДЛЪЖНОСТ  “УПРАВИТЕЛ СГРАДИ”

КОД по НКПД 1344 3004
Обща администрация

Ранг: минимален V, максимален І

І. ИЗИСКВАНИЯ  ЗА  ЗАЕМАНЕ  НА  ДЛЪЖНОСТТА

На длъжността „управител сгради” се назначава лице, което:

-  е пълнолетен български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

- има средно образование;

- има най-малко 2 години професионален опит; 

- добро владеене на граматика и правопис;

- не е осъждан на лишаване на свобода за умишлено престъпление от общ характер; 

-  не е поставен под запрещение;

- не е лишен по съответен ред от правото да заема определена длъжност;

- не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднина 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 съветник в общински съвет, не е народен представител;

-  не заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;

- не работи по трудово правоотношение при друг работодател, освен като преподавател във висше училище;

- не е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител и не упражнява друга свободна професия;

- не страда от психическо заболяване.

ІІ. ОСНОВНИ ФУНКЦИИ


Подпомага административния ръководител на съда и съдебния администратор в управлението на сградите и помещенията на съда. Отговаря за строителството, ремонта, използването и стопанисването на сградите, помещенията и съоръженията към сградите. Предприема необходимите действия за отстраняването на възникнали повреди по сградния фонд. Води изходящата кореспонденция, свързана със сградите. Подрежда в папки и съхранява всички документи, постъпващи в съда и изходящи от съда, свързани с управлението и стопанисване на съдебното имущество. Изготвя справки, отчети, анализи, писма и друга документация, свързана с осъществяваната от него дейност. Изготвя предложения, искания и уведомления, свързани със строителство, ремонтни дейности, настъпили застрахователни събития по сградата, закупуване на машини, съоръжения, друго оборудване и стопански инвентар. 
ІІІ. ДЛЪЖНОСТНИ   ЗАДЪЛЖЕНИЯ

       1. Познава и може да прилага Закона за устройството на територията, Закона за обществените поръчки и подзаконовите нормативни актове по прилагането им, както и нормите за пожарната безопасност в сгради и помещения;

2. Съставя  и  оформя  актове, протоколи  и други документи, свързани със строителство или ремонт на сградите и участва при изготвянето на свързаните с тях договори. Следи за качеството на ремонтите работи и изпълнение на договора и участва в приемането на извършената работа;

3. Изготвя задания, количествени сметки и покани за събиране на оферти при текущи ремонти. Изготвя документация за провеждане на търг за отдаване под наем и участва в работата на комисията за провеждане на търга;

4. При закупуване на машини, съоръжения, друго оборудване и стопански инвентар събира оферти; 


5. Изготвя справки, отчети и анализи, свързани с осъществяваната дейност;

6. Изготвя предложения, искания и уведомления до ВСС, свързани със строителство, ремонтни дейности, настъпили застрахователни събития по сградата, закупуване на машини, съоръжения, друго оборудване и стопански инвентар;


7. Участва в работата на комисията за определянето на изпълнители на проекти и СМР за обекти от съда, както и за въвеждането им в експлоатация. Участва в изготвянето на документацията за провеждане на обществени поръчки, координира процеса по провеждането на процедури по ЗОП, изготвя и изпраща за публикуване обявления за обществени поръчки;
8. Предлага становища и конкретни решения на административния ръководител и съдебния администратор в кръга на изпълняваните функции;
9. Контролира разходването на средствата за ремонти, в  съответствие  с  утвърдения бюджет;
10. Организира  дейността  по пожарната  безопасност,  по  поддръжката  на пожароизвестителната инсталация, както и провежда инструктажи по безопасност и здраве при работа;

11. Следи за възникването на повреди и взема мерки за отстраняването им. Присъства при осъществяване на дейностите по отстраняването им и докладва на административния ръководител или съдебния администратор за завършената работа;
12. Подрежда в папки и съхранява всички документи, постъпващи в съда и изходящи от съда, свързани с управлението и стопанисване на съдебното имущество;
13. Изготвя документация, справки, писма и други официални документи, свързани със стопанисването на сградата и с придобиване, поддържане и експлоатация на активи;
14. Изпълнява възложените с правила, процедури, работни инструкции и заповеди от системата за финансово управление и контрол в ОС – Хасково задължения и дейности;

15. Заедно с останалите съдебни служители, взема участие при координиране на съдебната работа, свързана с изпълняваните функции и задължения;

16. Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда;

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

18. В изпълнение на възложените задачи пази и съхранява съдебната   документация и имущество;

19. При повреждане, загубване или изчезване на документи, незабавно  уведомява съдебния администратор;

20. Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд;

21. В качеството си на лице, действащо под ръководството на администратора (ОС – Хасково), при достъп до лични данни на физически лица, ги обработва само за изпълнение на задълженията си по длъжностна характеристика, като не ги разгласява и спазва разпоредбите на Регламент (ЕС) 2016/679 на Европейския парламент и на Съвета от 27.04.2016 г. относно защитата на физическите лица във връзка с обработването на лични данни и относно свободното движение на такива данни, Закона за защита на личните данни и Вътрешните правила за мерките за защита на лични данни в Окръжен съд – Хасково; 

22. Спазва всички вътрешни правила на Окръжен съд- Хасково;

23. При констатиране на административна слабост, пропуск или нарушение, създаващо предпоставка за корупция, измама или нередност е длъжен незабавно да уведоми съдебния администратор или председателя на съда, а при тяхно отсъствие е длъжен да уведоми заместник- председателя;

24. Извършва и други действия, които са му възложени от председателя на съда и от съдебния администратор.

ІV.  ОТГОВОРНОСТИ

1. Да познава и може да прилага Закона за устройството на територията, Закона за обществените поръчки и подзаконовите нормативни актове по прилагането им, както и за нормите за пожарната безопасност в сгради и помещения; 
2. Носи  отговорност  за  точното  и  качествено  изпълнение  на  утвърдените  с  настоящата  длъжностна  характеристика  задачи;

3. Носи  отговорност за опазване на получената и обработена информация;

4. Носи отговорност за опазване на получената и пренасяна документация и за съхраняването на поверената документация на съда;

5. Носи  отговорност  за  спазване  на  трудовата  и  технологична  дисциплина; 

6. Носи отговорност за изготвените становища, писма и дадените указания, както и за опазване на получената служебна информация и спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител на съда;

7. Носи отговорност за административни нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.
8. Носи отговорност за опазването на сградите на Съдебна палата – Хасково, бул. „България” №144 и съоръженията.

9. Носи имуществена отговорност за предоставените му на отговорно пазене технически средства, софтуер и зачислени вещи.
10. Носи отговорност за спазване на приложимите разпоредби на Общия регламент относно защитата на данните (Регламент 2016/679), Закона за защита на личните данни и Вътрешни правила за мерките за защита на лични данни в Окръжен съд – Хасково.
V.  ОРГАНИЗАЦИОННИ  ВРЪЗКИ

1. Длъжността „управител сгради” е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи персонална отговорност за резултатите от изпълняваните в съответствие с настоящата длъжностна характеристика задачи. 

2. Длъжността „управител сгради” е подчинена на съдебния администратор и административния ръководител на съда;

3. Има непосредствени взаимоотношения със служителите и магистратите от съда;

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

Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от председателя на съда при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени. 
_______________________________________________________________________

Хасково, бул. „България” 144

тел. 038 601 818, факс 038 601 834, e-mail: haskovo-os@justice.bg, web: http://okrsud.haskovo.net

