ДЛЪЖНОСТНА   ХАРАКТЕРИСТИКА

ЗА   ДЛЪЖНОСТ  “РАБОТНИК ПОДДРЪЖКА - АТЦ”

Код по НКПД – 7119 2016
I. Изисквания за заеманата длъжност

За длъжността "работник поддръжка  сграда – АТЦ” се назначава лице, което:

· е български гражданин, граждани 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

· има завършено средно образование; 

· 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;

· не 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;

· 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 народен представител;

· не е съветник в общински съвет;

· 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 или упражняващ друга свободна професия;

· притежава необходимите нравствени и професионални качества, съответстващи на Етичния кодекс на съдебните служители.
II. Основни функции

    Работникът по поддръжка на АТЦ отговаря за изправността на телефонната централа и телефонните апарати в кабинетите на съдебната палата.
III. Основни длъжностни задължения
1. Инсталира, ремонтира и поддържа телефонната система в сградата на Съдебната палата. Контролира нормалното функциониране на телефонната централа и телефонните постове.

2. Извършва проби на входящи  и изходящи вериги. Замерва силата на сигнала, използвайки специализирано електронно оборудване за тестове и проверка.

3. Поддържа  съществуващите и полага при нужда нови телефонни мрежи. Инсталира разпределителни кутии, опъва и свързва кабели с помощта на инструменти. Прокарва ръчно или с помощта на инструменти кабели по тръби.

4. Инсталира и ремонтира кабелни мрежи за компютри и телефонна техника. Поправя и отстранява повреди по кабелите, дефектирали линии или спомагателно оборудване.
5. Свързва апарата към преносната кабелна система, преценява качеството на входящия сигнал и настройва системата за осигуряване на оптимални условия за функционирането и. Извършва проби на всички вътрешни телефонни  постове и поддържа връзка за отстраняване на повредите по директните телефони със съответната централа.

6. Поддържа телефонните апарати в изправност, подменя повредени или счупени части.

7. Поддържа резервните акумулаторни батерии и контролира зареждането им.
8. Следи за техническото състояние на  токоизправителите, захранващи телефонната централа.

9. Отчита вложените  по поддържането и ремонта  резервни части и материали.

10. Почиства и поддържа в изправност работните инструменти и тестовото оборудване.

11. Осъществява технически контрол при употреба, поддръжка и ремонт на далекосъобщителни системи.

12. Ефективно решава технически въпроси

13. Извършва промени в настройките и позволенията на телефонната централа посредством специализиран софтуер.

14. Съставя и разпечатва ежемесечните справки за проведените телефонни разговори по абонатни номера, а при необходимост и детайлни справки за разговорите на определен абонатен номер.

15. Подпомага системния администратор при ремонт на дефектирала компютърна техника, захранващи блокове, звукозаписни системи, повикваща уредба, информационни табла и други възникнали задачи.
16. Подпомага куриера в изпълнение на  служебните  му задълженията.

17. При установяване на нарушения, измама  или корупция, служителя уведомява с писмен сигнал, изведен в регистратурата на съда, съдебния администратор /адм. секретар/.
18. Изпълнява и други задължения, възложени му от председателя на съда и съдебния администратор/административния секретар.

IV. Отговорности
1. Носи отговорност за качествено и срочно изпълнение на длъжностните си задължения.

2. Носи отговорност за опазване на повереното му имущество - техника, инвентар, материали.

4.Работник поддръжка - АТЦ  е длъжен да спазва Етичния кодекс на съдебните служители и  утвърдените вътрешни правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност, хигиенно - санитарните изисквания при работа с почистващи препарати.

5.При изпълнение на своите задължения служителят е длъжен:

-да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на адм.ръководител, магистрати и служители в съда;

-да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, 

-да  пази доброто име на работодателя, 

-да не разпространява факти и сведения, съставляващи служебна тайна,  

-да носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставка за корупция, измами и нередности. 

V. Организационни връзки

Длъжността “работник поддръжка – АТЦ” в съда е изпълнителска и е пряко подчинена на управителя на сградата, съдебния администратор и административния ръководител.   

Настоящата длъжностна характеристика  може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.
ИЗГОТВИЛ:                                           УТВЪРДИЛ:

АДМ. СЕКРЕТАР:                                 И.Ф.АДМ.РЪКОВОДИТЕЛ НА РОС:

                         /Т.ФИЛИПОВА/                                                  /А.ГЕОРГИЕВА/

Запознат съм с  длъжностната характеристика:  …………2022г.  

Подпис:…………                                               

 …………………..                                                                                         

                                                                                    

 /име и фамилия/ 
