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                                  УТВЪРЖДАВАМ:……………………………….
      (ПРЕДСЕДАТЕЛ НА АДМИНИСТРАТИВЕН  СЪД – ПЛОВДИВ - МАРИАНА ШОТЕВА)
   дата: 26.07.2024 г.

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА СЪДЕБЕН СЛУЖИТЕЛ

	ДЛЪЖНОСТ: СЧЕТОВОДИТЕЛ - КАСИЕР
                                     
	КОД ПО НКПД: 33133001


	Вид на длъжността: ОБЩА АДМИНИСТРАЦИЯ



	Ранг:
	Минимален:  V
	максимален:  І


	I.ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:
За длъжността се назначава лице, което:

	· е български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;
· е навършило пълнолетие;
· не е поставено под запрещение;
· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;
· не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;
· отговаря на минималните изисквания за степен на завършено образование и ранг или професионален опит, както и на специфичните изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на съответната длъжност, като притежава:

· образователна степен: средно образование;

· професионален опит в сферата на счетоводството не по-малко от 2 години;

· необходимите нравствени и професионални качества.

	Да отговаря на изискванията за несъвместимост по чл. 340а, ал. 2 от ЗСВ, а именно:
Не може да бъде назначено за съдебен служител лице, което:
· би се оказало 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;

·  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;

· е съветник в общински съвет;

· заема ръководна или контролна длъжност в политическа партия;

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

· е адвокат, нотариус, частен съдебен изпълнител или упражнява друга свободна професия.


	Описание на длъжността: Изчислява работни заплати, изготвя ведомости, рекапитулации, справки, платежни нареждания. Изготвя и подава декларации по образец. Изготвя и подава служебна информация в държавните институции. 

Приема, обработва, контролира, осчетоводява и съхранява счетоводни документи. Получава, изплаща и отговаря за изплатените парични суми.


	II. ДОПЪЛНИТЕЛНИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:

·  Компютърна грамотност и отлични умения за работа със счетоводен софтуер, ТРЗ софтуер, текстообработващи програми и електронни таблици.

· Отлични аналитични умения.

· Отлични организационни умения и работа с граждани.

· Отлични комуникативни умения, самодисциплина и отговорност. 

· Способност за самостоятелна работа и в екип, притежаване на нравствени и професионални качества.

· Познания на всички нормативни разпоредби, касаещи перфектно изпълнение на длъжността: Закона за съдебната власт, Кодекса на труда и всички подзаконови актове по прилагането му, Кодекса за социално осигуряване, Закон за здравното осигуряване, Закон за счетоводството, Закона за защита на личните данни, ЗДДФЛ, Правилник за администрацията в съдилищата, Етичен кодекс на съдебните служители, нормативните актове, свързани с изчисляването на трудовите възнаграждения, отработеното време и определянето на осигурителните вноски и данъците върху доходите на физическите лица; счетоводна отчетност; ред и условия за извършване на осчетоводявания.

· Лични качества - дискретност, комуникативност, експедитивност.

	III. ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
· Приема, съхранява и предава парични средства.

· Извършва касови операции по предварително оформени от упълномощени лица приходно-разходни документи.

· Води и приключва ежедневно касовите книги по форма и ред, установени с вътрешните правила за документооборота. Проверява съответствието на фактическата наличност на паричните суми с касовия остатък.

· Тегли и внася суми в брой по сметка на Административен съд – Пловдив.
· Изготвя ведомости за изплащане на трудовите възнаграждения на персонала чрез компютърна обработка и проверява тяхното съответствие с подадените данни. 
· Подготвя файловете за масово плащане на дължими суми на съдии, съдебни служители, вещи лица и др.
· Обработва болничните листове, постъпващи в съда. Води регистър на болничните листове на съдиите и съдебните служители и подава информация за тях в НОИ, съгласно реда и сроковете в Наредбата за изчисляване и изплащане на паричните обезщетения и помощи от държавното обществено осигуряване.

· Изготвя статистически отчети относно данни за труд и работна заплата.

· Изготвя удостоверения и служебни бележки на съдии, съдебни служители и вещи лица. 
· Подготвя всички необходими справки и декларации към НОИ, НАП, НСИ и други държавни институции.

· Предава и приема текущи банкови документи.

· Обработва банковите извлечения за постъпилите суми по сметките на Административен съд - Пловдив.

· Изготвя банкови документи за превод на суми, в т.ч. за превод на възнагражденията/ пътните разноски на вещи лица/лица по граждански договори, както и плащания за извършени стопански разходи на основание редовно оформени разходооправдателни документи, съгласно Закона за счетоводството.

· Извършва счетоводни записвания, свързани с набирателната сметка на Административен съд – Пловдив и вещите лица.
· Изготвя счетоводни регистри, свързани с набирателната сметка.

· Съставя първични и вторични счетоводни документи.

· Участва в инвентаризациите.
· Изготвя справки и документи, свързани със счетоводната отчетност, по нареждане на главния счетоводител.
· При отсъствие на главния счетоводител подписва банкови и разходооправдателни документи; изготвя и подписва касови и други счетоводни отчети.
· Обработва лични данни във връзка с преките си служебни задължения.
· Следи и прилага промените в действащата трудово - правна нормативна уредба.

· Спазва конфиденциалност, касаеща трудовите възнаграждения и разплащания.

· При работа с компютър съхранява информацията на електронен и хартиен носител.
· Съблюдава принципа на йерархичност.
· Спазва правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно-хигиенните норми и правила, инструкциите по здравословни и безопасни условия на труд.

· Пази като служебна тайна сведенията, които са станали известни в кръга на службата и засягат интересите на граждани, юридически лица и държавата.
· При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот спазва поведение, което не уронва престижа на съдебната власт.
· Спазва етичните правила за поведение с всички граждани, с които влиза в контакт при и по повод изпълнение на служебните си задължения.
· Получава срещу подпис от домакина на съда зачисленото движимо имущество, собственост на съда, за което отговаря през работното време определено за съда. Предава същото срещу подпис, при напускане или преместване на работното място.
· Спазва поверителност при обработване на лични данни, като при констатиране на нарушение на сигурността на личните данни, което има вероятност да доведе до риск за правата и свободите на субектите на данни, незабавно уведомява председателя на съда или заместващия го заместник-председател или съдия. 

· По разпореждане на председателя, съдебния администратор и главния счетоводител изпълнява и други възложени задачи.


IV. ОТГОВОРНОСТИ:
· Носи отговорност за касовата наличност.
· Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задължения.
· Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както за спазване на трудовата и финансовата дисциплина.
· Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.
· Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставка за корупция, измама и нередности.
· Във връзка с възложените задължения да събира, съхранява и отчита парични ценности носи отговорност пред работодателя съгласно чл. 207 от КТ.
	V. НЕОБХОДИМО Е ДА  ЗНАЕ:

· Всички нормативни разпоредби, касаещи перфектно изпълнение на длъжността -  Кодекс на труда и всички подзаконови актове по прилагането му; Кодекс за социално осигуряване; Закон за здравно осигуряване; ЗДДФЛ, Закон за счетоводството, Закон за защита на личните данни;  Закон за съдебната власт; Правилник за администрацията в съдилищата, Етичния кодекс на съдебните служители и всички вътрешни актове (правилници, наредби, заповеди), свързани с изпълняваната длъжност.


	       Подчиненост:

· Председателя на съда;
· Съдебен администратор;
· Главен счетоводител.


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


