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А Д М И Н И С Т Р А Т И В Е Н  С Ъ Д  -  С Л И В Е Н


  







 УТВЪРДИЛ:

      АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ

ПРЕДСЕДАТЕЛ АДМ. СЪД – СЛИВЕН:

   /ВЛ. ПЪРВАНОВ/

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Рег. № ЧР-10-3 от 05.03.2014 г.
	ДЛЪЖНОСТ: ГЛАВЕН СЧЕТОВОДИТЕЛ

	КОД ПО НКПД: 
2422 7013


	Вид на длъжността по ЕК: А. РЪКОВОДНИ ДЛЪЖНОСТИ


	Ранг:
	Минимален:  ІІ
	Максимален:  І


	Изисквания за заемане на длъжността:



	· Да е пълнолетен български гражданин;

· Да има завършено висше икономическо образование и отговаря на изискванията по чл.35 от ЗСч;
· Да не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер;

· Да не е поставен под запрещение;

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

· Да 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;

· Да 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; 

· Да не е народен представител;
· Да не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия.


	Допълнителни изисквания за заемане на длъжността:

· Отлични компютърни, комуникативни, организационни умения и лични качества;

· Отлични познания на нормативната уредба по отношение на финансовата и счетоводна политика, вътрешно ведомствената уредба, регулираща функционирането на съда в областта на финансите и отчетността.


	Основни функции на длъжността: 
Осъществява финансово-счетоводното обслужване на съда в съответствие със Закона за счетоводството и другите нормативни актове. Подпомага председателя на съда и съдебния администратор за правилното и законосъобразно използване на финансовите ресурси, опазване на паричните средства и стоково-материалните ценности. 


	ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
· Да организира, координира и контролира дейността на служителите в звено финансова дейност и снабдяване;
· Да разпределя и възлага задачи на служителите в отдела, като носи отговорност пред административния ръководител за резултатите от дейността на звеното.
· Да изготвя и подписва счетоводни отчети и проекто-бюджетите на съда.
· Да извършва счетоводни операции.
· Да подписва платежни документи.
· Да предава и приема текущи банкови документи.

· Да обработва банковите извлечения за постъпилите суми в сметките на съда.

· Да изготвя банковите документи, необходими за превод на суми.

· Да извършва плащания във връзка с разходите на съда и възнагражденията на съдиите, съдебните служители, вещите лица, особените представители и др;
· Да изготвя справки за приходите и разходите по информация на обслужващия клон на банката за органа на съдебната власт.

· Да изпълнява, приключва и отчита бюджетните сметки на съда.
· Да изготвя счетоводни регистри, счетоводни отчети, оборотните ведомости и главната книга на съда.
· Да води на отчет всички фондове, както и движимото и недвижимо имущество на съда.

· Да изготвя месечни, тримесечни и годишни отчети за касово изпълнение на бюджета, както и приложенията към тях.

· Да представлява звеното пред административния ръководител.
· Да осъществява методическа помощ на служителите в звеното за своевременното осчетоводяване и изпълнение на задълженията им.

· Да ръководи и контролира инвентаризирането на дълготрайните материали и нематериални активи и материални запаси на съда.

· Да взема участие при координиране на съдебната работа, пряко свързана с дейността му, заедно с останалите служители на съда; 

· Да съблюдава принципа на йерархичност;  
· Да изпълнява допълнителни задачи възложени от административния ръководител и съдебния администратор.


	Отговорности:  
· Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.

· Носи отговорност за съхраняване и опазване на получената служебна информация, която е станала известна в кръга на службата и засяга интересите на граждани, юридически лица и държавата.
· Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс на съдебните служители. При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт; да има етично поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения. 

· Носи отговорност за спазване на трудовата и финансовата дисциплина.
· Носи отговорност за спазване на вътрешните правила и наредби, утвърдени от административния ръководител.
· Носи отговорност и задължение за докладване на административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами и нередности.

· Носи служебна, материална и имуществена отговорност.

· Носи отговорност за спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.

·  Носи отговорност за полученото и зачислено движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време определено за съда и предава същото срещу подпис, при напускане или преместване на работното място, както и за получаването, съхраняването и предаването на зачислените печати.




	Организационни връзки:

Длъжността главен счетоводител е ръководна. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати, както и на тези от дейността на службата. Главният счетоводител е пряко подчинен на административния ръководител и съдебния администратор. Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.


	Заместване /при отсъствие длъжността се изпълнява от/:




	Забележка: Длъжностната характеристика се актуализира в случай на нормативна промяна на изискванията към извършваната работа, утвърдена от председателя на съда.


	Дата на връчване:
	Подпис на служителя:…………………

                                     / В. Василев /                   








