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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
АСИСТЕНТ

Клас по НКПД: 2 – аналитични специалисти

Код по НКПД: 23107001

Структурно звено, в което се намира длъжността: Филологически факултет.

І. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Да осъществява преподавателска дейност с натовареност не по-малка от утвърдената от Ректора на ПУ.

2. Да провежда учебните часове по направения от “Учебен отдел” учебен график. В изключителни случаи се правят размествания със съгласието на Декана и ръководителя на катедрата.

3. Да провежда практическите занятия със студентите.

4. Да провежда консултации със студентите.

5. Да участва в провеждането на изпитите по съответните дисциплини.

6. Да участва в разработването на нови упражнения и семинари.

7. Да участва в ръководството на дипломанти.

8. Да представя за обсъждане на катедрен съвет възникнали въпроси по учебната и научноизследователската работа.

9. Да работи в съответната научна област, да участва в научни конференции, симпозиуми и семинари, да публикува разработки в научни списания.

10. Да участва в разработване на помагала за студенти.

11. Да участва в кандидатстудентската кампания.

12. Да поставя задачи на научно-помощния персонал във връзка с учебната и научната работа и да следи за тяхното изпълнение.

13. Да изпълнява други задължения, възложени от прекия му ръководител.

ІІ. ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙЙСТВИЯ

1. В ежедневната работа асистентът е подчинен на ръководителя на катедрата, декана на факултетa и ректора на университета.

2. Във връзка с изпълнение на длъжността, асистентът взаимодейства с декана на факултетa и неговите заместници, ръководителя на катедрата, преподавателския и помощно-техническия персонал на катедрата, административния персонал на университета, със студенти.

ІІІ. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Отговаря за поддържането в изправност на материално-техническите и учебни средства.

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

3. Асистентът отговорно съдейства за опазване здравето и живота на студентите по време на учебния процес като в рамките на своите възможности следи за спазването на правилата за вътрешния ред от студентите.

4. При изпълнение на задълженията си служителят носи отговорност за: 

- спазването на Правилника за устройството и дейността на Пловдивския университет;

- спазване на учебните планове, учебните програми и учебното разписание;

- спазване на трудовата дисциплина.

ІV. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА

1. Работа с компютър.

2. Пълно работно време, петдневна работна седмица.

V. ИЗИСКВАНИЯ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Висше образование.

2. Успешно издържан конкурс за асистент.
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 Ректора на ПУ “Паисий Хилендарски” при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.

Изготвил                                                               
Утвърдил

Декан:....................................

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



(доц. д-р Живко Иванов)


            (проф. д-р Запрян Козлуджов)

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