Образец 8                                                             
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

Наименование на длъжността
Код по НКПД:  0000 0000
І.  ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. Извършва …………………..
2. Извършва …………………..
3. Извършва …………………..
4. Извършва и други конкретно възложени задачи, свързани с компетенциите и длъжността, която изпълнява;

ІІ. ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

1. Длъжността е пряко подчинена на ……………….
2. В процеса на работа взаимодейства с ……………………..

3. Получава задачи от …………….
4. При изпълнение на задълженията си осъществява организационни връзки и взаимоотношения с …………….
5. Отчита извършените задачи пред  …………, писмено (устно) с документи на период  от ежедневно/месечно/годишно.
ІІІ. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА

1.Отговаря за …………….
2.Носи отговорност за ………………..
3.Участва във всички мероприятия, организирани от фирмата, целящи повишаване на квалификацията;

4.При изпълнение на своите задължения служителят е длъжен да не разпространява  и да не злоупотребява с информация станала му известна поради изпълнението на задълженията си, както и да пази доброто име на работодателя;

5.Явява се задължително на периодични медицински прегледи по график, определен от работодателя

6.Спазва всички вътрешния трудов ред  и всички други административни разпоредби при изпълнение на служебните си задължения;

7.Запознат е с правилата за безопасност и здраве при работа;

І V. ПРАВА

1.Има право да откаже да изпълни разпореждане на прекия си ръководител, на непреките си ръководители, както и на други служители на фирмата, които противоречат на стриктното изпълнение на задълженията и отговорностите му, действащите норми и правилата на фирмата.

2.Има право да откаже да изпълни процедура за която не е обучен и да поиска съдействие.

3.Има право да поиска разяснения и обучение по процедури и дейности, които засягат отговорностите и задълженията му.

4.Има право да му бъде предоставено работно място в работно помещение, отговарящо на санитарно-хигиенните изисквания, както и оборудване и материали, осигуряващи нормални условия за изпълнение на задълженията;

5.Има право да изисква от работодателя изпълнение на договореностите, съгласно сключеното трудово споразумение;

6.Има право на достъп до служебна информация и служебно да получава нормативните документи в рамките на компетенциите си;

7.Има право да изисква информация от други звена на фирмата, касаещи конкретната му дейност;
8.Има право на професионално развитие: при възможност и по преценка на Управителя да разширява задълженията и отговорностите си и да получава допълнително обучение по специалността;

V. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА

1. Осем-часов работен ден от ………… до …………, с ………. минути почивка за обяд;
2. Битови придобивки и привилегии:
-Транспортно обслужване/Ваучери за храна/ Служебен телефон или др.
VІ. ИЗИСКВАНИЯ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Постижения на изпълнителя

А) Вид и равнище на образованието : ………..

Препоръчителна специалност – ………………
Б) Трудов опит

-минимум  .....................  г. трудов стаж по специалността

-минимум.................г. общ трудов стаж

В) Специални умения:

Например: Компютърна грамотност : работа с програмни продукти, свързани със счетоводна дейност, Internet, MS Office
2. Личностни изисквания към изпълнителя:

Например: конфиденциалност и лоялност,чувство за лична отковорност и самоконтрол, умение за работа в екип
3. Основни нормативни актове, които трябва да познава лицето, заемащо длъжността:

-правилник за вътрешния трудов ред
-правилата за Здравословни и безопасни условия на труд

-добро познаване на нормативните актове свързани с компетенциите, които длъжността изисква, например: Закон за счетоводство при счетоводителите и т.н.:
VІІ. ОБЩИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

Тази длъжностна характеристика е неразделна част от трудовия договор.
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:.......................................

        (подпис)                                            (подпис и печат на работодателя)

Долуподписаният:

.................................................................................................................................

ДЕКЛАРИРАМ, че съм запознат с длъжностната си характеристика и съм получил копие от нея, за длъжността, която ще заемам в …………………
Дата:                                                                           Подпис:                                       

