ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА 

на длъжността

СПЕЦИАЛИСТ С КОНТРОЛНИ ФУНКЦИИ

Клас по НКПД: 5. Административен персонал        Код по НКПД: 52223002
I. ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
1. Въвежда информационни и документални материали в ком​пютъра.
2. Обработва въвежданата информация и я обособява в съот​ветните файлове.
3. Оформя информацията, въведена в компютъра, в съответ​ствие с изискванията на съответните програми.
4. Използва системите за корекция на въведените данни и информация.
5. Получава информация по електронен път, като я обработва и предава за ползване.
6. Извършва оперативна и административна дейности свързани с длъжността. Издава фактури, касов бон и всички необходими документи към тях.

           7. Да  пази  грижливо  имуществото, което  му е поверено  или  което  е  в  досег  с  изпълнение  на  възложената  му  работа.

          8. Да  бъде  лоялен  към  работодателя,  като  не  злоупотребява  с  неговото  доверие, не  разпространява  поверителни  за него  сведения  и  да  пази  доброто  име  на  фирмата.
         9. Събира, отчита и отговаря за паричните средства отчетени при него.

10. Изпълнява и други конкретни възложени задачи, свързани с длъжността.

11. Следи HACCP системата.

12. Да издава правилно товарителницата.

II. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ, ПРИСЪЩИ ЗА ДЛЪЖНОСТТА

1. Материално отговорна длъжност
2. Отговаря за качеството и състоянието на компютърната информация.
3. Носи отговорност за настъпили вреди от допуснати греш​ки във въведената в компютъра информация.

4. Носи отговорност за срочно изпълнение на възложените задачи

5. Отговаря за приемане на заявките (устни и писмени) на клиентите за доставка на стоки

 6. Спазва правилника за вътрешния трудов ред на работодателя

7. Полага грижи за чистота в работното помещение.

III. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

           При изпълнение на длъжността се осъществяват организа​ционни връзки и взаимоотношения със служителите, подаващи и ползващи съответната информация.

IV. НЕОБХОДИМА КОМПЕТЕНТНОСТ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. Трябва да знае:
а) основните текстообработващи и таблични програмни сис​теми и продукти;
б) правилата за оформяне на съответните документи;
в) правилата за безопасното обслужване и поддържане на ком​пютъра.
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V. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. Образование: средно.
2. Друга квалификация: завършен курс за професионална ква​лификация за работа с компютър и основните компютърни прог​рами.
3. Професионален опит: трудов стаж от 1 година, а при по-малък - трудов договор със срок за изпитване.
УТВЪРДИЛ УПРАВИТЕЛ:……………………..


Запознат съм с длъжностната характеристика и имам екземпляр от нея. 

Дата: ..............……….. 
 
Работник: ..................................................... 
      (трите имена на работника изписани собственоръчно)
Подпис на работника: ...................……….
