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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
1.ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

Министерство:			Министерство на отбраната
                                             
Администрация: 		ИА "Военни клубове и военно-почивно дело" 
					ДДГ	"Светлина" към	МО                                                         				
Код по НКПД: 			4311 2002
Длъжност:			КАСИЕР - ДОМАКИН
2. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В ОРГАНИЗАЦИЯТА /ПОДЧИНЕНОСТ/ 
	2.1  Длъжността е подчинена на Директора на ДДГ „Светлина” към МО.

	2.2  Място на работа - гр.Карлово ДДГ"Светлина" към МО  
3.  ЦЕЛ  НА  ДЛЪЖНОСТТА











	3.1 Отговаря на потребностите от правилната организация и осъществяване на дейностите по снабдяването, съхраняването, стопанисването и използването на стоково-материалните ценности и парични средства, инвентар, съоръжения, обзавеждане и други.

4. ЗАДЪЛЖЕНИЯ 
	4.1.  Изпълнява законовите разпореждания и указания на Директора

	4.2. Спазва стриктно работното си време и всичко регламентирано в Правилника за вътрешния трудов ред на детското заведение.

 4.3. Ежемесечно събира таксите за посещение в детска градина. /при наличие/

	      4.4. Приема, съхранява и отчита парични средства и документи, като задължително спазва инструкциите, обезпечаващи опазването им, както и защитата  от нерегламентиран	 достъп.

		 4.5. Извършва касови операции по предварително оформени от упълномощени лица приходно-разходни документи и ги отчита.
    	4.6.  Предава и получава оформени документи, парични средства в обслужващите финансови институции.
	 4.7. Организира снабдяването, съхраняването и отпускането на стоки и материали, инвентар, обзавеждане и канцеларски материали.
         4.8. Води картотека на постъпилите стоки и материали, инвентар, обзавеждане,  канцеларски материали, както и на длъжностните лица, на които са предадени с изготвен от нея протокол за ползване. 

	  4.9. Изпълнява заявките за необходимите стоки и материали, които не са дълготрайни материали активи.

4.10.  Съхранява стоково-материалните ценности съобразно техните свойства.

	4.11.  Отчита ежемесечно разхода на стоки и материали, които не са дълготрайни материали активи.

4.12. Организира ремонтни дейности и осъществява контрол върху качеството на провеждането и участва в комисия по приемането на изпълнените ремонтни работи.

	4.13. Закупува и доставя учебно-технически средства, предмети за текущо обзавеждане и хигиенни почистващи препарати и материали и др.

	4.14. Контролира качеството на доставените  продукти и стоково-материални ценности, организира товаро-разтоварните и преносните работи и оформя съпровождащата документация.

	4.15. Участва в снабдяването, съхранението и разпределението на  учебници, учебни помагала и други, необходими за осъществяване на учебния процес.

	4.16. Следи за ползването на учебно-техническите, музикално-техническите средства и музикалните инструменти, компютърни конфигурации и др.
	4.17. Участва в комисията по инвентаризация.
	4.18. Изучава нуждите от закупуване на стоки и материали, дава предложения, приема и оформя поръчки и организира закупуването им.
	4.19. Прави предложения за бракуване на ненужни стоки и материали, както и за преотстъпване/продажбата на излишните. 
	4.20. Отговаря за състоянието на складовата база и правилното съхраняване на  материалите.
	4.21. Води необходимата документация /касова книга, складови разписки и др.свързани със стоките и материалите, както и изискващата се по договорите документация/ по форма и ред, установени с вътрешните разпоредби. 
	4.22. Контролира работата по опазване на имуществото, съхранението и разходването на материалите и консумативите. 
	4.23. Отчетническа отговорност във връзка с поверените му парични средства. 
	4.24. Изпълнява работата си в изискуемото си количество и качество.
	4.25. Системно се самообразова и повишава квалификацията си.
	4.26. Изпълнява и други задачи, възложени  от директора, произтичащи от длъжността му. 
4.27. Уведомява незабавно дирекция „Социално подпомагане“, „Държавна Агенция за закрила на детето“ или Министерство на вътрешните работи, ако получи информация и/или му стане известно във връзка с изпълняваните задължения, дори и ако е обвързано с професионална тайна, че дете се нуждае от закрила.

     5. ОТГОВОРНОСТИ СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА
   	 5.1. Касиер, домакинът е материално отговорно лице.
        	 5.2. Отговаря за:
		5.2.1. Състоянието и достоверността на финансовите и отчетни документи и извършините от него дейности

	5.2.2. Целесъобразно осигуряване и предоставяне на хигиенни и почистващи материали, стоки и др.;

	5.2.3. Правилното съхранение на стоките и материалите;

	5.2.4. Установени липси на стоки и материали и допуснати загуби поради допуснати недостатъци в организацията по доставка, съхранение, отпускане и отчитане на стоките и материалите;

		5.2.5. Разходването и отчета на използваните средства от бюджета на детската градина, свързани с поддържане, обзавеждане, ремонт, украса и други.

	5.2.6.  Настъпили вреди, за изразходвани парични средства срещу неоформени в съответствие с изискванията първични документи;

	5.2.7.  Наличието на необходимите документи, които придружават използваните хигиенни материали и  доказват тяхната безопасност съгласно законодателството.

		5.2.8. Спазване на нормативните правила за здравословни и безопасни условия на труд и противопожарна безопасност при работа;

	5.2.9. Нанесени вреди вследствие на нарушения на трудовата дисциплина

	5.2.10. Опазване и издигане авторитена на институцията.


      6. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ
	6.1. Да съобразява поведението си с политиката на МО и ИА „ВКВПД” пред трети лица;
	6.2. Носи отговорност за опазването и съхранението на поверената му материално-техническа и учебна база.
	6.3. Носи отговорност за доставката, съхранението и разходването на материалите и консумативите необходими за работата в детската градина.  
	6.4. Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд и противопожарна безопасност.
	6.5. Спазва изискванията на Регламента за защита на личните данни
	6.6. Спазва Правилника за вътрешния трудов ред, Правилника за организацията и дейността на детските градини към МО и на детската градина и Етичния кодекс на работещите с деца. 
	6.7. Носи отговорност за опазването на живота и здравето на децата по време на изпълнение на своите задължения.
	6.8. Носи отговорност за качеството на резултатите от своята работа.  
	 7.  ПРАВА
	7.1. Да получава исканата информация, подпомагаща дейността му.
	7.2. Да контролира качеството на доставените стоково-материални ценности, да организира товаро-разтоварните и преносните работи и да оформя съпровождащата документация. 
	7.3. Да прави предложения пред ръководството на детската градина/училището за отстраняване на повреди и организирането на ремонтни работи. 
	7.4.  Да контролира разходването на материалите и ремонтните дейности.
	7.5.  Да следи за хигиената в складовете и поддръжката на сградата и мебелите.
	7.6.  Да взема самостоятелни решения при организирането на задълженията му.

	8.  ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ  НА РАБОТАТА
	8.1. Планира своята работа самостоятелно в рамките на своята компетентност. 
	8.2. Изпълнява допълнителни функции, които са възложени законосъобразно от ръководителя, съобразно йерархичната подчиненост.
	8.3. Проява на отговорност при изпълнение на задълженията си и по отношение на повереното му имущество, зачисления му инвентар, материали, стоки и парични средства.
	8.4. Критерии за оценка и самооценка на изпълнението:
   	8.4.1. Познаване и спазване на задълженията, произтичащи от изпълняваната длъжност;
	8.4.2.  Спазване на  Правилника за вътрешен ред на детската градина;
   	8.4.3.  Поддържане на добър ред на складовата база 
	8.4.4. Участие в комисии /по инвентаризацията, за даренията, за обогатяване на материално-дидактичната база и др. произтичащи от длъжността му./. 
	8.4.5. Поемане на допълнителни задачи, произтичащи от дейността по длъжността. 
	9. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ
	9.1.  Взема решения в рамките на своята компетентност.
     	10. КОНТАКТИ
	10.1. С прекия ръководител – директора.
	10.2. Със счетоводителя.
	10.2. С медицинската сестра.
	10.3. С учителите. 
	10.4. С помощник - възпитателите 
	10.5. С изпълнители
	10.6. С родителите. 
	10.7. При необходимост - с представители на външни институции
	11. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА 
	11.1. Образование – средно
	11.2. Компютърни и административни умения.
12. УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
	12.1. Да познава вътрешната нормативна уредба в Министерството на отбраната и ИА"ВКВПД" в съответния, касаещия го обем.
	12.2. Да познава нормативни актове и вътрешни инструкции, свързани с получаването, заприходяването и отпускането на стоки и материали – Счетоводната политика на ДДГ “Светлина“ и Правилник за финансовия документооборот; извършване на инвентаризации.
	12.3.  Познаване на правилата за осигуряване на здравословни и безопасни условия на възпитание, обучение и труд в ДГ, Етичен кодекс на работещите с деца.
	12.4 Да познава изискванията на здравните инспектори от НПЦВЕХ- ОПМ , БАХ, РЗИ, ВП "Противопожарна защита"
	12.5. Да познава правилата по охрана на труда.
	12.6. Да познава правилника за вътрешния трудов ред в детската градина.
	12.7. Личностни - Отговорност, организираност, комуникативност, умения за работа в екип, самостоятелност, лоялност, честност, емоционална устойчивост, тактичност, съобразителност, инициативност, компютърна грамотност /WORD, EXCEL/
     Настоящата длъжностна характеристика влиза в сила с постъпването на работника на работа, след подписване на трудов договор. Изменения и допълнения в настоящата длъжностна характеристика се извършват от работодателя по реда на нейното утвърждаване.
РАЗРАБОТИЛ И УТВЪРДИЛ:			    ДИРЕКТОР ДДГ"СВЕТЛИНА"
							...............................Р.ЧОЛАКОВА
     Запазнат (а) съм с длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр:
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(име, презиме, фамилия, длъжност,  подпис, дата)

Изготвена в 2 екз. – 1 за досието на служителя и  1 за лицето
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