                          УТВЪРДИЛ:_____________________

                                                  /ИВЕЛИНА ВЕЛЧЕВА/

                                                  АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ-                                                

                                                                      ПРЕДСЕДАТЕЛ НА РС-БАЛЧИК
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

ЗА ДЛЪЖНОСТТА „ГЛАВЕН СЧЕТОВОДИТЕЛ“
Код по НКПД – 2422 7013
I. Изисквания за заеманата длъжност

За длъжността Главен счетоводител 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 завършено висше икономическо образование и отговаря на изискванията по чл.18 от Закона за счетоводството;

· 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 ръководството и контрол със съпруг или съпруга, с роднини по права линия без ограничение, 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 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

Главният счетоводител организира, координира и контролира финансовата  дейност и снабдяването на съда. Подпомага председателя на съда и административния секретар за правилното и законосъобразно използване на финансови ресурси, опазване на паричните средства и стоково-материалните ценности. Води на отчет всички фондове, както и движимото и недвижимо имущество на съда.

III. Основни длъжностни задължения

Организира, координира и осъществява контрол на финансовата дейност и снабдяването в съда;


Носи отговорност пред административния ръководител за резултатите от финансовата дейност;


Анализира финансовото състояние на съда;


Осъществява дейността по контировката на първичните счетоводни документи;


Изпълнява, приключва и отчита бюджетните сметки на съда;


Изготвя и подписва счетоводни отчети и проектобюджетите на съда;


Изготвя и подписва платежни документи;


Изготвя оборотните ведомости и главната книга на съда;


Изготвя месечни, тримесечни и годишни отчети за касово изпълнение на бюджета, както и приложенията към тях;


Участва при извършването на ежемесечни проверки на касовата наличност и редовността на касовите документи и оформя документите за резултатите от нея;


Ръководи и контролира инвентаризирането на дълготрайните материални и нематериални активи и материални запаси на съда;


Подписва поименно щатно разписание ежемесечно;


Изготвя необходимите документи при пенсиониране на съдии и служители;


Изпълнява функциите на финансов контрольор с цел осъществяване на предварителен контрол преди поемане на задължение и извършване на разход;


Изготвя статистическите отчети за труда и работната заплата;


Работи съгласно изградената СФУК в съда;


Изготвя и периодично актуализира вътрешните правила, касаещи счетоводната дейност на съда;

При изпълнение на служебните задължения не допуска закъснения, забавяне или други отклонения;

В изпълнение на възложените задачи, пази и съхранява съдебната документация;

Осъществява връзки с всички служби на администрацията на съда и на прокуратурата;

При повреждане, изгубване или изчезване на документи, незабавно уведомява Административния секретар или Административния ръководител на съда;

Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд; 

Изпълнява задълженията си в съответствие с индивидуалната си длъжностна характеристика;

Обработва лични данни на физически лица само за и във връзка с изпълнение на задълженията си по длъжностната характеристика и спазва Закона за защита на личните данни и Общия Регламент (ЕС) 2016/679 на Европейския парламент и на Съвета от 27.04.2016г. относно защитата на физическите лица във връзка с обработването на лични данни и относно свободното движение на такива данни (ОРЗД), Инструкцията за мерките за защита на личните данни в РС Балчик и  Вътрешните  правила относно нивото на технически и организационни мерки при обработване на лични данни и защитата от незаконни форми на обработване  на регистрите, водени в Районен съд- Балчик;

Длъжен е да пази като служебна тайна сведенията, които са му станали известни в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, на юридическите лица и на държавата;

Спазва работното време, което е от 08,30 часа до 17,00 часа с половин час обедна почивка. Явява се навреме на работа и в състояние, което му позволява да изпълнява възложените задачи и не употребява през работно време алкохол или друго упойващо средство. До края на работното време е на работното си място и използва цялото работно време за изпълнение на служебните си задължения и възложената работа в изискуемото количество и качество;

Когато по време на осъществяване на трудовото правоотношение, възникне някое от основанията за недопустимост по чл.136 от ПАС или по чл.107а, ал.1 от КТ, е длъжен в 7-дневен срок от настъпване на това основание да уведоми Административния секретар или Административния ръководител;

При констатиране на административна слабост, пропуск или нарушение, създаващо предпоставка за корупция, измама или нередност, е длъжен незабавно да уведоми Административния секретар или председателя на съда, а при тяхно отсъствие да уведоми заместващите ги;

Длъжен е да спазва всички вътрешни правила на Районен съд- Балчик; 

Съдебният служител е длъжен да изпълнява задълженията си добросъвестно и точно съобразно длъжностната му характеристика;

При служебна необходимост съдебният служител е длъжен да изпълнява служебните си задължения и извън работното време;

При изпълнение на служебните си задължения и в обществения живот съдебният служител трябва да има поведение, което не уронва престижа на съдебната власт;


Изпълнява и други задължения, възложени от административния ръководител.

IV. Отговорности

Отлични умения за изготвяне на проекти, компютърни, комуникативни и организационни способности;

Да познава и владее нормативната уредба на страната по отношение финансовата и счетоводната отчетност;

Да  владее  нормативната  уредба  на  съдебната  власт,  както  и  вътрешно-ведомствената  уредба,  регулираща  функционирането  на  администрацията в областта на финансите и отчетността;

Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжността характеристика задачи;


Носи отговорност за съхраняване на получената информация, както за спазване на трудовата и технологична дисциплина;


Носи имуществена отговорност за предоставените му на отговорно пазене технически средства, софтуер и зачислени вещи;


Носи отговорност за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител;


Носи отговорност за административни пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

V. Организационни връзки

Длъжността „Главен счетоводител“ е ръководна и изпълнителска.

Длъжността „Главен счетоводител” е подчинена на Административния ръководител на съда и на Административния секретар, изпълняващ и длъжността Съдебен администратор.

Има непосредствени взаимоотношения със съдебните служители и съдиите.

Главният счетоводител има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.

VI. Допълнителни разпоредби  

§1.Длъжностната характеристика е утвърдена от Адм. ръководител – председател на РС-Балчик с заповед №РД-13-113/14.04.2020 г.           
§2.Изменение и допълнение  на настоящата длъжностна характеристика се извършва  в случай на нормативна промяна на изискванията към извършената работа утвърдена от председателя на съда.       

§3.В органите на съдебната власт, длъжностната характеристика се утвърждава и конкретизира, със заповед на съответния административен ръководител.     

            Запозната съм с Правилника за администрацията в съдилища (ДВ, бр.68 от 22.08.2017 г.),  Правилата за ползването на компютърното оборудване , Етичния кодекс на служителите в съдебната администрация и утвърдените вътрешни правила за финансово управление и контрол на Районен съд - Балчик.

ЗАПОЗНАТ С ДЛЪЖНОСТНАТА ХАКТЕРИСТИКА_______________

                                                                     /                                         /
Дата:____________2020 г.
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