[image: image1]ОБЩИНА КРИВОДОЛ, ОБЛАСТ ВРАЦА


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

за длъжността 
 Главен експерт в дейност „Образование”
1. Обща информация
Администрация: Община Криводол

Дирекция: Специализирана администрация
Длъжностно ниво: 9
Наименование на длъжностното ниво: Експертно ниво 5 
Длъжност: главен експерт
Минимален ранг за заемане на длъжността (само за държавните служители): ІV младши
2. Място на длъжността в структурата на организацията (подчиненост) 


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

Осъществява методическо ръководство и помощ в организиране на учебно-възпитателната работа в училищата и детските градини на територията на общината.
4. Преки задължения

1. Следи за прилагането на нормативните актове в училищата и детските градини в общината. Своевременно информира ръководствата на учебните заведения за промени в нормативната база и дава методически указания за прилагането им. 

2. Набира, систематизира и анализира информация, свързана с демографските процеси в общината и разработва стратегия и планове за развитие на общинската училищна мрежа. Изготвя проекти за решения на ОбС Криводол.

3. Набира, систематизира и анализира информация за средномесечната посещаемост в ДГ и училищата, за пътуващите учители и ученици, подлежащите на пенсиониране учители, обезщетенията за временна неработоспособност и майчинство и пр. Въз основа на събраната информация изготвя справки за РИО на МОМН – Враца, МОМН, МФ, НОИ и т. н., свързани с областта му на дейност.


4. Организира централизираната и местна доставка на учебници и учебни помагала за училищата и детските градини в общината.

5. Отговаря за цялостната организация на столовото хранене на учениците, включително за схема „Училищен плод”, хранене на пътуващи ученици, подготвителни групи и целодневно обучение. 

6. Изготвя и съгласува маршрутните разписания на училищните автобуси и следи за изпълнението им. Контролира отчетността на изразходеното гориво по пътни листове.

7. Участва в разработване на бюджетните параметри на училищата като второстепенни разпоредители с бюджетни кредити. Следи за целесъобразното изразходване на средствата. 

8. Работи в тясно взаимодействие със счетоводителя на детските градини за осигуряване на оптимални условия за отглеждане и възпитание на децата при минимален разход на средства.

9. Съгласува Списък Образец 1 и 2 на училищата и детските градини в общината. Съгласува отпуските на директорите на ДГ, медицинските сестри и шофьорите на автобуси.

10. Контролира дейността на медицинските сестри в яслена група и училищните здравни кабинети, включително поръчките на лекарства и графиците за работа.

11. Участва в комисии за диференцирано заплащане, външно оценяване на директорите на детски градини и в комисии за назначаване директори на училища.

12. Работи по сигнали и жалби на граждани, свързани с работата на училищата и детските градини. Осъществява тясно взаимодействие с представителите на АСП и ДАЗД по прилагане ЗЗД.

13. Организира семинари и обучения на директори на училища и детски градини и учителите в общината. 

14. Осъществява връзка с благотворителни и неправителствени организации за реализация на проекти в областта на средното образование. 

15. Подпомага осъществяването на ученическия и детски туризъм и лагерно дело.

16. Оказва съдействие на Общинска администрация при кандидатстване по проекти, свързани с училищата и детските градини.

17. Съвместно с читалищата, МКБППМН и други инсттитуции, разработва програма за извънучилищни занимания на децата.

18. Подпомага сформирането на училищните настоятелства.

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

5. Възлагане, планиране и отчитане на работата

Главният експерт планира самостоятелно по-голямата част от работата си. 
6. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите
А. Персонал

Подчинен персонал: няма
Участва в следните функции:

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.

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 – бакалавър
· Професионална област: икономика, хуманитарни специалности
· Професионален опит  2 години 
· 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 инж. Иван Иванов – директор СА
Дата: 20.09.2012 г.

Съгласувана 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 - 2








Старши експерт - 1








Главни експерти - 5








Главен експерт


„Образование”











Директор на Дирекция „Специализирана администрация”





Специалист  - 1





секретар





Старши специалисти - 4











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



