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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ


ОКРЪЖЕН СЪД – СЛИВЕН


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

ЗА ДЛЪЖНОСТТА „УПРАВИТЕЛ СГРАДИ“
Код по НКПД – 1344 3004
I.Изисквания за заеманата длъжност:
За длъжността „Управител сгради“ се назначава лице, което:

- е пълнолетен български гражданин;
- има завършено средно специално или висше техническо 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 или съпруга, с роднини по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;
- има трудов стаж не по- малко от 2 години ;

- не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител или изпълнителен член на търговско дружество, търговски пълномощник, търговски представител /прокурист/, ликвидатор или синдик;

- не е народен представител;

- не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия;
II. Основни функции:
Подпомага административния ръководител и съдебния администратор в управлението на съдебната сграда и помещенията на съда, отговаря за строителството, ремонта, използването и стопанисването на сградата, помещенията, пристройките и други съоръжения.
ІІІ. Основни длъжностни задължения:

1. Да прилага ЗУТ, ЗОП и всички техни правила, наредби, Правилника за охрана на труда и техниката за безопасност и противопожарната защита на строителните обекти.
2. Да съставя и оформя актове, протоколи и други първични документи, свързани с изграждането /ремонта/ на обекта.

3. Да осъществява функции и изпълнява задачи възложени от административния ръководител по изготвянето на документация за провеждане на търгове, конкурси и обществени поръчки.

4. Да изготвя справки, отчети и анализи свързани с необходимостта от извършване на разходи по текущи и основни ремонти, като ги съгласува със съдебния администратор и главния счетоводител.

5. Да организира дейността по противопожарна безопасност, по поддръжка на пожаро-ограничителните уреди и системи, както и провеждането на инструктаж по безопасността на труда. При необходимост да организира евакуация на служителите и гражданите от сградата на съда.

6. Да участва в работата на комисии, създадени за провеждане на търгове и конкурси, за определяне на изпълнители по проекти и строително монтажни дейности за обекти от сградата и за въвеждането им в експлоатация.

7. Да извършва текущи ремонтни дейности, които не изискват специална квалификация.

8. Да отчита и контролира изразходваната вода, електрическа и топлинна енергия, като води регистър за вярното засичане на контролните уреди. Да предоставя своевременно отчетените данни от измервателните уреди на главния счетоводител.

9. Да извършва и други дейности, които са му възложени от административния ръководител и съдебния администратор.

ІV. Отговорности
1. Отлично да познава и владее в подробности нормативната уредба на страната по отношение проектиране, изпълнение и контролиране на инвестиционния процес, безопасността, охраната и хигиената на труда.

2. Много добре да владее нормативната уредба на съдебната власт.

3. Носи отговорност за опазване на сградния фонд, движимото имущество и нормалното функциониране и текущо поддържане на системите на техническата инфраструктура.

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

5. Носи отговорност за изготвените справки, отчети и анализи, както за опазване на получената служебна информация и спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.

6. Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставка за корупция, измами и нередности.
V. Организационни връзки

1. Длъжността  управител сгради в съда е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати.

2.Управителят сгради е пряко подчинен на съдебния администратор и административния ръководител. 

3.Има непосредствени взаимоотношения със съдебния администратор, главния счетоводител, органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения. 
Допълнителни разпоредби:

Изменение и допълнение на настоящата длъжностна характеристика се извършва по реда на нейното утвърждаване.
Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.

Запознат/а/ съм с Правилника за администрацията в съдилищата /ДВ,
бр.68 от 22.08.2017 г./; Вътрешните правила, инструкции и процедури – съставна част от Системите за финансово управление и контрол и Етичния кодекс на служителите в съдебната администрация.

В случай на установени административни пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности, да се докладва на административния ръководител.
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