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НАЦИОНАЛЕН ВОЕНЕН УНИВЕРСИТЕТ “ВАСИЛ ЛЕВСКИ”
5000 гр. Велико Търново, бул. „България” №76
телефон: (062)618 822; факс:(062)618 899; e-mail: nvu@nvu.bg

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
за длъжността: управител хотел (общежитие) 
в сектор “Осигуряване на учебния процес и логистика”
код по длъжностно ниво Р5-11
код по НКПД 1411 3002
I. ОСНОВНИ  ЗАДЪЛЖЕНИЯ НА ДЛЪЖНОСТТА

1. Да организира снабдяването на корпус „Тил” и общежитието с необходимото оборудване и имущество за обзавеждане, поддържане и ремонт.

2. Да организира подобряването на вътрешно-битовото и външното оформление на корпуса и общежитието.

3. Да организира, отчита и контролира дейността на подчинения му   персонал.

4.  Да ръководи дейността по настаняването и напускането на пребиваващите в корпуса и общежитието. 

5. Да следи за правилното стопанисване на сградите, инвентара и съоръженията.

6. Да следи за спазване на установения вътрешен ред, мерките за безопасност и противопожарна защита.

7. Да контролира поддържането на чистотата в и около сградите .

8. Да води необходимите отчетни документи.

9. Да следи за работата на поверената му техника и при констатиране на повреди и неизправности незабавно да уведомява началника на отделението.

10. Да води отчет на настанените лица в корпуса и регламентираната документация и студенти в общежитието и регламентираната документация съгласно изискванията на Правилника за студентските общежития в НВУ “ Васил Левски”.

11. Зарежда и подменя спалното бельо в стаите.

12. Периодично да предава за пране спално бельо, пердета, покривки и др.

13. Да спазва мерките за безопасност и изискванията за безопасни и здравословни условия на труд на работното място.

14. Да изпълнява и други поставени от прекия си ръководител задачи, свързани със спецификата на работното място и длъжността.
II. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ПОЗНАВАНЕ НА ОСНОВНИ НОРМАТИВНИ АКТОВЕ 
Да познава и спазва в дейността си: 
В касаещ обем:  Кодекса на труда, ЗБЗУТ , ЗЗКИ, ППЗЗКИ, Правилника за подбор, оценка и развитие на административния и не преподавателски състав в НВУ ”В.Левски”, Правилника за вътрешният ред в Университета, нормативните изисквания за охрана на труда и противопожарната безопасност при работа.
 III. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
Подчинен е на командира на взвод „Логистично осигуряване ”, и работи във взаимодействие с личния състав на НВУ „В. Левски”. 

IV. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
1. Образователни и квалификационни изисквания:
- образование: ІII-та степен на професионална квалификация и/или средно образование;
· квалификация: от всички области;
· допълнителна квалификация: не се изисква;
· допълнителни умения: не се изискват
2. Професионален опит: не се изисква.
3. Отговорност при осъществяване на трудовия процес:
· да спазва стриктно работното време и трудовата дисциплина;
· точно и стриктно да изпълнява възложените задачи;
4. Отговорност за средствата и предметите на труда:
· за воденето на отчета и съхранението на поверените му материални средства.

· за действие и работа с наличните противопожарни уреди и тяхното месторазположение.

· Дисциплинарна и имуществена, съгласно текстовете от Кодекса на труда. 


