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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

СЕКРЕТАР НА ФАКУЛТЕТ
Клас по НКПД: 3 – приложни специалисти
Код по НКПД: 3431 3001
Структурното звено, в което се намира длъжността е Филологическият факултет
I. ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. Осъществява техническото обслужване на декана като отговаря на телефонни обаждания, факсове и електронни писма; получава, изпраща и предава кореспонденцията за и от факултета.

2. Осигурява изпълнението на разпорежданията на деканското ръководство.

3. Подготвя провеждането на заседания на Деканския съвет, Факултетния съвет и комисиите към факултета. Информира участниците за мястото, часа и дневния ред на провеждане на заседанията.
4. Уведомява деканското ръководство, ръководителите на катедри и преподаватели от факултета за получена кореспонденция. Осигурява присъствието на поканените или повикани от деканското ръководство лица. 

5. Размножава писмени материали в необходимия брой екземпляри.

6. Набира и оформя текстовете на документи, съобразно дадените  указания.

7. Представя за подпис на декана документи.

8. Координира изготвянето на индивидуалните планове на преподавателите по катедри.

9. Осигурява необходимата за деканата информация, документи и канцеларски материали.
10. Технически изготвя молби, заповеди, командировъчни, характеристики, преценки, оценки, съобщения и други материали, възложени от деканското ръководство.

11. При необходимост и по преценка на деканското ръководство участва в подготовката на конференции, семинари и други факултетни мероприятия.

12. Осъществява връзка между деканското ръководство и Учебен отдел, обслужващ факултета.


13. Отговаря и участва във воденето и съхраняването на деловодството на факултета и учебната документация.
14. Изпълнява и други задължения, възложени от декана и деканското ръководство, свързани с текущата дейност на факултета. 
II. ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ


1. В ежедневната работа секретарят е подчинен на декана и неговите заместници.


2. Взаимодейства с деканското ръководство, ръководителите на катедри и препо​дава​те​лите от факултета на основен трудов договор или на хонорар, студентите на факултета, Учебен отдел, секретаря на ректора и секретарите на другите факултети, помощник ректора на университета и началниците на други административни отдели, както и с други институции, свързани с дейността на факултета. 
ІІІ. ОТГОВОРНОСТИ НА ДЛЪЖНОСТТА


1. Секретарят е длъжен да спазва утвърдените в университета правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност.


2. При изпълнение на своите задължения секретарят е длъжен да не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на деканското ръководство, преподавателите и другите служители във Факултета. Да бъде лоялен към деканското ръководство, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни сведения за факултета.

3. При изпълнение на задълженията си секретарят носи отговорност за:


- качеството на извършваната работа;


- техническото състояние на поверената  техника;

- спазване на трудовата дисциплина.

IV. УСЛОВИЯ НА ТРУД И ПРОИЗВОДСТВЕНА СРЕДА


1. Работи с компютър, принтер, ксерокс, телефон, факс.

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.

3. Има право да ползва: 

- периодични медицински прегледи;

- почивните бази на университета.
V. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ДЛЪЖНОСТТА


1. Вид и равнище на образованието: висше образование.


2. Специални умения: 



- компютърна грамотност (Word, Excel, Internet и др.), основни познания по английски език. 


3. Поведенчески характеристики: умение за работа в екип, комуникативност.


4. Личностни изисквания: организираност, инициативност, дискретност.

5. 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, 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:

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

Помощник-ректор: ....................................




(доц. д-р Живко Иванов)


                     (н.с. Румен Киров)

Дата: 20.02.2012 г.           Запознат съм с длъжностната характеристика: ........................
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