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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ


ОКРЪЖЕН СЪД СИЛИСТРА


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА 
ДЛЪЖНОСТТА СИСТЕМЕН АДМИНИСТРАТОР
Код по НКПД : 25226001
I.Изисквания за заеманата длъжност:
За длъжността „ Системен администратор ” се назначава лице, което:

· е пълнолетен български гражданин, гражданин на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;

· има завършено висше образование – бакалавър или магистър по специалности от област на висшето образование - Компютърни системи и технологии, Информационни технологии, Информатика или друго подходящо за длъжността. 
· трудов стаж – минимум 3 /три/ години професионален опит;

· не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер, независимо от реабилитацията;

· не е поставен под запрещение;

· не е лишен от правото да заема определена длъжност;

· не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднина по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;

· не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник, ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество или кооперация;

· не е народен представител;

· не е съветник в общински съвет – само за съответната общинска администрация;

· не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия;

· притежава необходимите нравствени и професионални качества, съответстващи на Етичния кодекс на съдебните служители;

· комуникативни умения, самодисциплина и отговорност;

· умения за работа в екип, дискретност, изпълнителност, лоялност и инициативност;

· има отлични компютърни и машинописни умения; работа със софтуер и хардуер; работа с офис оборудване;
II. Основни функции:
1. Системният администратор е материално отговорно лице, по отношение на хардуерни (компютри, скенери, принтери, копирни машини) и софтуерни активи.
2. Осигурява организацията и контрола по снабдяването, закупуването, отчитането и съхранението на хардуер и софтуер, консумативи за компютърна, принтерна и копирна техника за нуждите на съда.
3. МОЛ по отношение на компютърната техника, хардуерното оборудване и съоръжения, лицензи, патенти и други НДА. Подписва фактури по закупуването им, при закупуване на консумативи за хардуер, протоколи и актове за приемане, заприхождаване и предаване на компютърна техника и хардуерно оборудване, искания за разход за консумативи, протоколи за брак.
4. Подпомага административния ръководител и съдебния администратор във въвеждането и поддържането на информационните и периферните системи в съда.
5. Поддържа наличния хардуер и софтуер, анализира нуждите от промяна и прави предложения за актуализиране и усъвършенстване на системата.
ІІІ. Основни длъжностни задължения:

1. Отговаря за програмното и технологическото осигуряване на компютърната техника.
2. Осигурява интегрирането на информационните системи на съда с информационните системи на други ведомства.
3. Инсталира, конфигурира и поддържа работни станции с операционна система Windows в мрежова среда Активна директория и др.
4. Инсталира нови компютърни програми и софтуер.

5. Инсталира локални, мрежови принтери и други периферни устройства.

6. Администрира и контролира достъпа на потребителите до базата данни; управлява и следи за прибавянето на нови потребители към мрежите;осигурява и поддържа защитата на мрежата срещу опити за неоторизиран достъп.
7. Конфигурира, настройва и поддържа офис приложения, софтуер за локализация на работната среда, антивирусни пакети и други.
8. Администрира ТСР/IР мрежи и услуги, администрира активни мрежови устройства.

9. Поддържа компютърните информационни мрежи и съоръжения.

10. Извършва техническа поддръжка на наличния хардуер и прави предложения за периодично и технологично обновяване.

11. Отговаря за съхраняването на натрупаната информация, като периодично я архивира на електронен носител.
12. Извършва периодична актуализация на операционните системи или приложен софтуер и на наличните бази данни.
13. Анализира нуждите от промяна в текущия специализиран софтуер и изготвя доклад за съответните такива.
14. Отстранява софтуерни проблеми, възникнали при експлоатацията на програмните продукти.

15. Извършва необходимата периодична профилактика на компютърната мрежа.

16. Докладва на съдебния администратор за всички текущи проблеми във връзка с наличния хардуер и софтуер; прави предложения за закупуване на нови и модернизиране на съществуващи програмни продукти, като извършва инсталирането и поддържането им.

17. Провежда обучение на съдиите и съдебните служители за работа с програмните продукти и ги подпомага в случаите на възникване на проблеми с работата им със софтуера.

18. Изработва правила и инструкции относно ползването на базата данни.

19. Прави предложения за закупуване на нови и модернизиране на съществуващи програмни продукти като извършва инсталирането и поддържането им.
20. Оказва помощ при отстраняване на констатирани грешки при отразяване на съдебната информация в електронното досие, електронните книги и регистри.

21. Участва в обучението на нови служители като се задължава да ги

въведе в работата им и да отговаря на  въпроси, свързани с използването на програмните продукти.

22. Осигурява и закупува техника и консумативи.

23. Осигурява и поддържа информационната сигурност в Регистратурата за класифицирана информация в съда при спазване на изискванията на ЗЗКИ и подзаконовите нормативни актове.

24. Изпълнява и други задължения, свързани с документооборота и определени със заповед на Председателя на съда или с разпореждане на съдебния администратор;
ІV. Отговорности
1. Носи отговорност за собствените си резултати – качество и срочност на свършената работа; опазване на документи, дела и материални ценности; спазване на трудова дисциплина.
2. Носи отговорност за спазване правилата за аварийна и противопожарна безопасност, санитарно - хигиенни норми и инструкции по здравословни и безопасни условия на труд.
3. Носи отговорност за опазване на получената служебна информация, както  за спазване на Етичния кодекс и вътрешните правила, утвърдени от административния ръководител.

4. Не допуска ситуации, при които с действията си използва професионалните си правомощия и статут в личен интерес или в интерес на свързани лица.
5. Когато му станат известни факти и обстоятелства за възникнал конфликт на интереси в администрацията, може да подаде писмен сигнал до съдебния администратор или Председателя на съда.

6. Информация, станала известна на служителя по силата на служебното положение, не може да се използва в личен интерес или в интерес на свързани лица, през цялото време докато заема публична длъжност и една година след напускането.
7. Носи отговорност за точното и качествено изпълнение на утвърдените с настоящата длъжностна характеристика задачи.
8. Длъжен е да докладва на съдебния администратор всички административни слабости, пропуски и нарушения, създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности.

V. Организационни връзки

1. Длъжността „ Системен администратор ” в съда е изпълнителска. На тази длъжност лицето носи отговорност за собствените си резултати.
2. Длъжността е пряко подчинена на съдебния администратор и административния ръководител.
3. Има непосредствени взаимоотношения със съдебни служители и магистрати.

4. Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.
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