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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

за длъжността 
 юрисконсулт
1. Обща информация
Администрация: Община Криводол

Дирекция: Обща администрация
Длъжностно ниво: 11
Наименование на длъжностното ниво: Експертно ниво 7 
Длъжност: юрисконсулт
Минимален ранг за заемане на длъжността (само за държавните служители): V младши
2. Място на длъжността в структурата на организацията (подчиненост) 


Длъжността  е  пряко  подчинена  на  Директора на Дирекция «Обща администрация».
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3. Основна цел на длъжността

Осигурява спазването на действащата законова и подзаконова уредба при осъществяване дейността на общината в областта на обществените поръчки, разработването и осъществяването на проекти по европейски, регионални и общински програми и прилагането на Наредба № 7 на ОбС Криводол за придобиване, управление и разпореждане с общинско имущество. 
Осъществява процесуално представителство пред съдилищата и други юрисдикции и институции.

          Изразява становища и разработва предложения за решения на правни въпроси, свързани с дейността на общинската администрация.

Оказва правна помощ на общинските направления и дейности.
4. Преки задължения

1. Осигурява прилагането на законите и оказва правна помощ на ръководството на общината при осъществяване на неговите функции.

2. Дава мнения, съвети, препоръки, писмени и устни становища по правни въпроси, свързани с дейността на Община Криводол.

3. Оказва правна помощ на служителите от общинска администрация с оглед законосъобразно осъществяване на техните функции.

4. Осъществява контрол по законосъобразността на изготвените административни актове, документи и др.

5. Изготвя правни становища по постъпили жалби и предложения от граждани.

6. Подготвя проекти на договори и оказва правна помощ на служителите в общината във връзка с договарянето. Дава становища по законосъобразността на  проекти за договори, сключвани от общината.
7. Участва в разработване на проекти по програмите на европейските фондове.

8. Изготвя и съгласува документи, свързани с реализирането на проекти, с прилагането на ЗОП, с разпореждането с общинско имущество и пр.
9. Участва в разработването на вътрешни нормативни документи и изразява становище по тяхната законосъобразност.

10. Осъществява процесуално представителство пред съдилищата и другите юрисдикции.

11. Участва в комисии.

12. Изпълнява задължения/дейности по проекти, съфинансирани от Структурните фондове и Кохезионния фонд на Европейския съюз.

13. Оказва правно съдействие в дейността на кметовете и кметските наместници на територията на общината.

14. В  рамките  на  своята  компетентност изпълнява  и  други  задачи възложени му  от  висшестоящ  орган.

5. Възлагане, планиране и отчитане на работата
Изпълнява задачи, възложени му от служител на ръководна длъжност в Общината. 
Отчита работата си пред:

- Кмета на Общината по отношение на процесуалното представителство;
- Ръководен служител, възложил преките задължения.

В изпълнение на своите задължения проявява оперативна самостоятелност, съобразявайки важността на поставените задачи и срокове.

6. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите
А. Персонал

Подчинен персонал: няма
Б. Финансови ресурси /размер и вид отговорност

Не управлява финансови ресурси
В. Оборудване и други ресурси

Отговаря за оборудването, заведено му чрез инвентаризационен опис.

7. Взимане на решения

	         Взема самостоятелни решения и предприема независими действия по отношение организацията на собствената му работа в   рамките  на  правомощията  му, произтичащи  от  законовите актове.
         Предлага решения, свързани с пряката му дейност чрез анализи, мнения и препоръки.



8. Контакти

В  рамките  на  администрацията:  с всички служители  в  общинска  администрация и  със  звената  на  бюджетна  издръжка.

  Други  администрации :  министерства, инспекторати и държавни учреждения.

  Други  контакти: ръководители  на  фирми, с  граждани  и  др.
9. Изисквания за заемане на длъжността
· Образователна степен: висше - магистър
· Професионална област: право
· Професионален опит: не се изисква 
· Да има придобита юридическа правоспособност

· Допълнителна квалификация: Компютърна грамотност – Word, Excel, Internet
10. Необходими компетентности
· Аналитична компетентност: събиране, обработване и анализ на информация и предлагане на ефективни решения;
· Ориентация към резултати: постигане на високи резултати в съответствие с поставените цели и изисквания;

· Работа в екип: способност да участва в екипи, които работят в сътрудничество за постигане на обща цел;

· Комуникативна компетентност: способност за ефективен обмен на информация и ясно изразяване в устна и писмена форма;

· Фокус към клиента (вътрешен и външен): ефективно удовлетворяване на потребностите, интересите и очакванията на потребителите на административни услуги и служителите от администрацията;

· Професионална компетентност: да притежава професионални знания и умения, необходими за успешно изпълнение на длъжността.

Разработена от Петранка Костадинова – директор ОА
Дата: 05.09.2017 г.

Съгласувана от Светла Ставрова – гл. спец. ЧР
Дата: 05.09.2017 г.

Утвърдена от Анелия Николова - секретар 

Дата:07.09.2017 г.

Запознат(а) съм с длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр:

……………………………………………………………………………………………………

(име, презиме, фамилия, длъжност)

Дата:
Секретар





Директор дирекция 


„Обща администрация“





Юрисконсулт


1 бр.





Старши счетоводител


2 бр.

















Главен  експерт


1 бр.








Старши  експерт


2 бр.


























Младши  експерт


2 бр.








Главен


специалист


4 бр.











                Вариант на длъжностната характеристика № 2/ Щатно разписание 01.09.2017 г.



