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	Пловдивски университет “Паисий Хилендарски” 

Филологически факултет
Пловдив 4000, ул.“Цар Асен” 24, тел.: +359 32 261332
http://slovo.uni-plovdiv.bg


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

ОРГАНИЗАТОР УЧЕБНА ДЕЙНОСТ

Клас по НКПД: 4 – административен персонал
Код по НКПД: 41923008

Структурното звено, в което се намира длъжността "организатор учебна дейност", е в обхвата на Филологическия факултет.

І. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА – обхваща две направления:


- учебна работа;


- организационна работа.

1. Учебна работа:  

1.1. Подготвя текстове, тестове, ксерокопия за лекциите и упражненията, които ръководят преподавателите в катедрата;

1.2. Изготвя и актуализира както на български, така и на чужди езици библиографии по учебните дисциплини към катедрата.


1.3. Изготвя и редактира програмите по всички учебни дисциплини.
1.4. Подпомага преподавателите за провеждането на изпити, като преснима тестове, материали за изпити или участва като квестор.
1.5. Участва активно в подготовката и провеждането на кандидатстудентската кампания.
1.6. Участва при необходимост в разпределянето на държавната педагогическа практика.
2. Организационна работа:


2.1. Делова работа:


- участва в организирането на конкурси в катедрата;

- участва в организацията на всички филологически мероприятия на катедрата – семинари, срещи, сбирки и др.;
- осъществява контакт между преподавателите и инспекторите от учебен отдел във връзка с изпити и протоколи.
2.2. Деловодна работа:

- поддържа изходящата и входящата кореспонденция в катедрата;

- печата и съхранява индивидуалните планове на преподавателите;

- печата протоколите от катедрени заседания;

- подготвя материалите за катедрените заседания, както и предложенията на катедрата за деканските и факултетните съвети;
- участва в изготвянето на материали за акредитация;

- картотекира и систематизира дипломните работи, които се защитават в катедрата;
- поддържа филологическата библиотека на катедрата;
- организира, изготвя и поддържа документацията във връзка с приема и обучението на докторанти, на процедурите за придобиване на научни степени и заемане на академични длъжности в Пловдивския университет, в съответствие със ЗРАСРБ;
- поддържа в ред архива на катедрата;

- съхранява и изисква от преподавателите редовното водене на материалната книга за взетите часове както от редовните, така и от хоноруваните преподаватели;

- подготвя и придвижва гражданските договори на хоноруваните преподаватели;

- оформя и предава в срок хонорарните листове на преподавателите;

- подготвя, заверява и завежда командировъчните заповеди на редовните и хоноруваните преподаватели;

- изготвя документацията, свързана с назначаването на чуждестранни лектори към катедрата; съдейства за отстраняването на проблеми от битов и друг характер по време на пребиваването им;

-  изготвя документацията за базовите учители;
- изготвя документацията, необходима във връзка с пребиваването на чуждестранни студенти в Пловдивския университет; съдейства за отстраняването на проблеми от битов и друг характер по време на пребиваването им;
- съдейства за материално-битовото обзавеждане на кабинетите;

- получава и разпределя материалите на катедрата.

ІІ. ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

1. В ежедневната си работа организаторът учебна дейност е подчинен на ръководителя на катедрата.

2. Получава задачи както от Декана на Филологическия факултет, така и от ръководството на Университета.

3. Поддържа административни контакти с членове от други катедри и други звена на Университета.

4. Взаимодейства активно с инспекторите от Учебен отдел.

5. Поддържа контакти с членове на катедри и административни лица и от други университети.

6. Във връзка с научноизследователската си дейност поддържа контакти с административни лица от Народната библиотека „Иван Вазов”.

7. Поддържа административни контакти с рецепциите на хотели във връзка с настаняването както на хоноруваните преподаватели, така и на гости на катедрата.

8. Отчита извършените задачи пред ръководителя на катедрата, Декана на Филологическия факултет и ръководството на Университета писмено (устно) с документи.

Ш. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Организаторът учебна дейност носи материална отговорност във връзка с опазването  на повереното му имущество.

2. Длъжен е да спазва утвърдените в Университета правила за провеждане на учебния процес, научноизследователската и творческа дейност, да спазва здравословните и безопасните условия на труд и правилата за противопожарна безопасност, да спазва санитарно-хигиенните норми по време на работа.

3. Носи отговорност за качествено и в срок изпълнение на поставените задачи.

4. При изпълнение на своите задължения организаторът учебна дейност е длъжен да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на преподавател, студент, служител или ръководството на  Университета.

5. Да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на работодателя;

6. При изпълнение на задълженията си той носи отговорност за:

- спазване на вътрешния ред на Университета;

- техническото състояние на поверената му техника;
IV. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА

1. Работи с компютърна и офис техника,  записваща техника.  

2. Работи на ненормиран работен ден – петдневна работна седмица, с работно време от 8,30 ч. до 17,00 ч., с обедна почивка от 12,30 ч. до 13,00 ч. (с изключение на дните, в които работи в библиотеката).
Ползва:

1. Периодични медицински прегледи.

2. Почивната база на Пловдивския университет.

3. Платен отпуск, съгласно чл. 155 и чл.156 от Кодекса на труда и от Колективния трудов договор.

V. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА

1. Средно специално образование.
2. Компютърна грамотност (основни офис-програми, електронна поща).
3. Умения за работа в екип.

4. Комуникативни и социални умения.

5. Умения за вземане на решения и умения за предотвратяване и решаване на конфликти.

6. Дискретност, инициативност, организираност, издръжливост на стрес, лоялност, толерантност, отговорност, коректност.
7. Да познава основни нормативни актове и вътрешната нормативна уредба на Пловдивския университет – Закон за висшето образование, Закон за развитие на академичния състав, Правилник за устройството и дейността на ПУ; Вътрешни правила за работната заплата; Правилник за вътрешния трудов ред; Правилник за атестиране на научно-преподавателския персонал; Правила за организацията на учебния процес; Етичния кодекс, правилата за здравословни и безопасни условия на труд.
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:

ДЕКАН:       .....................................                        ПОМ.-РЕКТОР: ......................................

                     (доц. д-р Живко Иванов)                                               (н.с. Румен Киров)

Дата: 16.07.2012 г.


Запознат съм с длъжностната характеристика: ................
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