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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

на длъжността
НАУЧЕН СЕКРЕТАР
Клас по НКПД: 1 – ръководни специалисти

Код по НКПД: 12297003

Структурно звено, в което се намира длъжността: Филологически факултет
I. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Подпомага работата на Декана на Факултета.

2. Организира изпълнението на задачите, свързана с дейността, за която отговаря.

3. Замества Декана, когато е упълномощен от него.

4. Изпълнява задълженията си като преподавател с натовареност не по-малка от утвърдената от Ректора.

II. ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

1. В ежедневната работа научният секретар е подчинен на Декана на Факултета, зам.-ректора по съответната дейност, Ректора.

2. Във връзка с изпълнение на длъжността, научният секретар взаимодейства със зам.-декани на другите факултети, ръководители на катедри, зам.-ректора по съответната дейност.

III. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. При изпълнение на задълженията си научният секретар носи отговорност за спазването на Правилника за устройството и дейността на Пловдивския университет.

2. Научният секретар е длъжен да спазва утвърдените в ПУ правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност.

3. При изпълнение на задълженията си научният секретар носи отговорност за качеството на извършената от него работа и за дейността на подчинените му.

IV. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА

1. Работа с компютър.

2. Пълно работно време, петдневна работна седмица.


3. Има право да ползва: 

· периодични медицински прегледи;

· почивните бази на ПУ.

V. ИЗИСКВАНИЯ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Висше образование.

2. Доктор или хабилитиран преподавател по направление „Филология”.


3. Трябва да познава вътрешната нормативна уредба на Пловдивския университет – Правилник за устройството и дейността; 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.

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:
        .....................................

Ректор:  ..............................................



      (доц. д-р Живко Иванов)

          (доц. д-р Запрян Козлуджов)

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