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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

за длъжността 

 Директор на Дирекция „Обща администрация” 

1. Обща информация

Администрация: Община Криводол

Дирекция: Обща администрация
Длъжностно ниво: 6

Наименование на длъжностното ниво: Ръководно ниво 6Б 
Длъжност: директор на дирекция

Минимален ранг за заемане на длъжността (само за държавните служители): ІІІ младши

2. Място на длъжността в структурата на организацията (подчиненост) 


Длъжността  е  пряко  подчинена  на  Секретаря  на  Община  Криводол.
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3. Основна цел на длъжността

Контролира и координира дейността на служителите в дирекция “Обща администрация” за осъществяване правомощията на Кмета на Общината, свързани с неговата компетентност, съгласно чл.5, ал. 2 от Закона за администрацията, за създаване условия за осъществяване дейностите на специализираната администрация и за точно, ефективно и компетентно административно обслужване на гражданите.

4. Области на дейност

     Осъществява ръководство и контрол на дейностите по:

· Информационно и административно обслужване на гражданите;

· Финансово-стопански дейности и бюджет;

· Човешки ресурси;

· АСД, УОМП и ЗБ;

· Поддръжка и транспортно обслужване.

5. Преки задължения
 Ръководи Дирекция «Обща администрация».

1. Организира и контролира  цялостната  дейност в дирекцията.

2. Ръководи изпълнението на конкретните задачи, поставени за разработване от отделните изпълнители. Разпределя задачите и носи отговорност за изпълнението им.
  3. Отговаря за цялостната техническа организация по прилагане на Наредбата за условията и реда за оценяване на изпълнението на служителите в държавната администрация – осигуряване образци на формуляри, контрол по сроковете за изпълнение и поддържане на досиетата.

4. Разработва проекти за вътрешни  правила  за  работна  заплата в Общинска администрация Криводол и звената на бюджетна издръжка.

  5. Като пряк ръководител на звеното по „Човешки ресурси”, ръководи и контролира процедурите по разработване, утвърждаване и изменение на длъжностните характеристики в Община Криводол. Разработва и актуализира  длъжностните  характеристики на служителите в дирекцията.

6. Осъществява контрол по административното обслужване. Отговаря за изработване и актуализиране на Вътрешни правила за документооборот и Номенклатура на делата, съхранявани в Община Криводол. Следи за съответствието на наименованията на административните услуги, предоставяни в Община Криводол със СУНАУ и своевременното актуализиране на същите. Изготвя предложения за изменения на Наредбата за таксите и цените на услугите.
7. Отговаря за учрежденския архив и прилагането на Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции.

8. Организира разработването, съгласуването и актуализирането на вътрешни документи, свързани с осъществяване на взаимодействие между звената на дирекцията и администрацията като цяло. 

9. Периодично анализира изпълнението на възложените задачи на персонала от ръководената от него дирекция (включително и установяване удовлетвореността на гражданите от извършваните административни услуги), като предлага мерки за усъвършенстване и подобряване на работата.

10. Отговаря за наличността на информационни материали за предоставяните административни услуги и следи за тяхната актуалност. 

11. Поема ангажименти, свързани с оперативното счетоводство в общината.

12. Изпълнява задължения/дейности по проекти, съфинансирани от Структурните фондове и Кохезионния фонд на Европейския съюз.
13. Осъществява прякото ръководство на звеното за поддръжка и транспортно обслужване, включително осигуряването на необходимите материали и резервни части. Следи отчетността на изразходеното гориво и пътните листове.
    14. В  рамките  на  своята  компетентност изпълнява  и  други  задачи възложени му  от  висшестоящ  орган.

6. Възлагане, планиране и отчитане на работата

Директорът на дирекция планира самостоятелно по-голямата част от работата си. Възлага на структурните звена и служителите в Дирекция «Обща администрация» изпълнение на задачи. Отчита се пред секретаря на общината. За работата на звеното по финансово-стопански дейности се отчита пред заместник-кмета по финансите.

7. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите

А. Персонал

Брой  подчинени: 13

Участва в следните функции:
	Участие в:
	значително
	малко
	няма

	Организация, наблюдение и разпределяне на работата между служителите
	X
	
	

	Подбор на служители
	
	X
	

	Въвеждане и обучение на служители
	X
	
	

	Оценка на изпълнението
	(
	
	

	Дисциплинарен контрол и разглеждане на оплаквания
	(
	
	

	Комисии
	(
	
	


Б. Финансови ресурси /размер и вид отговорност

Не управлява финансови ресурси

В. Оборудване и други ресурси

Отговаря за оборудването, заведено му чрез инвентаризационен опис.

8. Взимане на решения

	         Насочва  и  координира  дейността  на  дирекция «Обща администрация». Взема самостоятелни решения и предприема независими действия по отношение организацията на работа в дирекцията  в   рамките  на  правомощията  му, произтичащи  от  законовите актове.

Предлага решения, свързани с финансовото състояние на Общината, с кадровото обезпечаване на общинската администрация и звената към нея чрез анализи, мнения и препоръки.



9. Контакти

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

  Други  администрации :  държавни учреждения на територията на общината и областта.

  Други  контакти: ръководители  на  фирми,  работещи  на  територията  на  общината и областта,  с  граждани  и  др.

10. Изисквания за заемане на длъжността
· Образователна степен: висше – магистър
· Професионална област: икономика, право

· Професионален опит  4 години 
· Допълнителна квалификация: Компютърна грамотност – Word, Excel, Internet
11. Необходими компетентности
· Управленска компетентност: способност да планира, организира, координира и контролира дейността на дирекцията за осигуряване изпълнението на индивидуалните и организационните цели;

· Работа в екип: способност да управлява и 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;

· Ориентация към резултати: постигане на високи резултати в съответствие с поставените цели и изисквания;

· 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 Светла Ставрова – гл. спец. ЧР

Дата: 20.09.2012 г.

Утвърдена от Анелия Николова – секретар 

Дата: 21.09.2012 г.

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

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

(име, презиме, фамилия, длъжност)

Дата:
Главни специалисти - 3





Старши експерт - 1





Главни експерти - 2





Старши счетоводители - 2





Изпълнители - 4





Специалист - 1





Директор на Дирекция „Специализирана администрация”





Директор на Дирекция „Обща администрация”





секретар





Кмет








                Вариант на длъжностната характеристика № 1/ Щатно разписание от  01.09.2012 г.



