ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

І.Обща информация

Областна администрация – Сливен
Дирекция : “Административно-правно обслужване, финанси и управление на собствеността"
Длъжностно ниво – 10
Наименование на длъжностното ниво - Експертно ниво 6
Длъжност:  Старши експерт
Минимален ранг за заемане на длъжността -  IV младши
ІІ. Място на длъжността в структурата на организацията /подчиненост/

ІІІ. Основна цел на длъжността
· Приема и регистрира входящата служебна кореспонденция към адресатите, извежда и изпраща по предназначение изходящата кореспонденция и извършва външна и вътрешна куриерска дейност. Предоставя  информация на граждани и организации за движението на преписките, когато това представлява законен интерес за тях, при спазване на Закона за защита на личните данни и на Закона за достъп до обществена информация. Систематизира и съхранява документите и другите материали на администрацията в съответствие с изискванията на Закона за Националния архивен фонд и Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхранението и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции.
    
ІV.Области на дейност

При изпълнение на преките си задължения задачите са насочени към извършване на следното:
· Работа със служебна кореспонденция;
· Обслужване на граждани и организации;
· Систематизиране, съхраняване и архивиране на документи.
V.Преки задължения

	Приема и регистрира входящата кореспонденция 
Приема и регистрира изходящата кореспонденция

	Насочва кореспонденцията и съпътстващите я материали за изпълнение от съответните служители             

	Води информационен регистър за преминалите през деловодството документи

	Подпомага физически и юридически лица при депозиране на заявления за извършване на административни услуги

	Организира своевременното предаване и съхраняване на архивните материали   

	Предоставя информация за административните услуги на достъпен и разбираем език   

	Отговаря на запитвания от общ характер и насочва въпросите по компетентност до звената в съответната администрация, както и към други административни органи, компетентни по съответния въпрос

	Разяснява изискванията, на които трябва да отговарят заявлението или искането за осъществяване на административната услуга, жалбата, протестът, сигналът или предложението по предварително установен ред

	Приема заявления и искания, жалби и протести, сигнали и предложения

	Приема заявления и регистрира устни запитвания по Закона за достъп до обществена информация

	Проверява пълнотата на документацията за всяка административна услуга по предварително изготвен контролен списък

	Дава информация за хода на работата по преписката

	Осъществява връзката с останалите звена от администрацията по повод осъществяване на административно обслужване

	Предоставя исканите документи

	Осъществява контакт с приемните за предложения и сигнали, когато са създадени такива, както и със звената, работещи експертно по преписките, образувани въз основа на сигнали и предложения.

	Разяснява начина на плащане на заявената административна услуга, като насърчава плащането с платежна карта чрез терминални устройства ПОС.

	Осигурява изпращането и получаването на кореспонденцията чрез електронния обмен и ССЕВ

	Извежда и съхранява всички заповеди на областния управител, съгласно Номенклатурата на делата

	Изпълнява други задачи, възложени му от прекия ръководител и ръководството на Областна администрация


VІ. Възлагане, планиране и отчитане на работата
· Всички задачи се възлагат от и отчитат пред директор на дирекция АПОФУС ;
· Задачи, могат да бъдат възлагани и от областен управител, заместник областен управител, главен секретар;

· Задачите се отчитат в зависимост от дадените указания – писмен или устен доклад;

· В по-голямата си част дейностите по длъжността се планират от директор на дирекция АПОФУС, но съществуват  дейности, които подлежат на самостоятелно планиране.

· VІІ.Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите :
· За качественото и в срок изпълнение на поставените задачи, в съответствие с функционалните му задължения;

· За дадените  варианти на решения свързани с преките задължения;

· За извършените от него действия във връзка с изпълнението на длъжността;
· При разработване на комплексни задачи с органите на държавното управление, местната администрация и други организации;

· За опазване на служебната и лична  тайна по Закона за защита на личните данни;

· За спазване на вътрешния трудов ред в областната администрация;

· Заемащият длъжността не носи финансова отговорност за финансови ресурси;
· Отговаря за оборудването и имуществото на работното си място, необходими за изпълнение на служебните си задължения.  

VІІІ. Вземане на решения
Заемащият длъжността събира информация, систематизира я, обработва база данни, с проучването и обобщаването на различни практики и алтернативни решения при подпомагане дейността на по-високите длъжностни нива, предлага варианти на решения свързани с преките задължения в рамките на съществуващите указания и процедури, които предоставя  на  директора на дирекция АПОФУС, главния секретар, заместник областен управител и на областния управител.

ІХ. Контакти 
· В рамките на Областна администрация  

- в рамките на дирекция АПОФУС с експертите – по въпроси свързани с предоставянето на административни услуги;
- в рамките на дирекция АКРРДС –  директор на дирекция, експерти – с цел обмен на информация;


       
- ръководството – предоставяне на информация и получаване на указания.
· Други администрации

- общински администрации на територията на областта - експерти - искане на информация, даване на консултации по въпроси от сферата за която отговаря;

- териториални звена на централната администрация на изпълнителната власт -   експерти  – контакти и обмен на информация;

- други администрации извън територията на областта -  експерти - контакти и обмен на информация;
· Външни лица
- физически и юридически - относно подадени искания/заявления, жалби, протести, сигнали и предложения, консултации по поставени въпроси и др., по преценка на директора на дирекция АПОФУС. 

Х. Изисквания за заемане на длъжността

За ефективно изпълнение на работата, за длъжността са необходими:

Висше образование  –  бакалавър; 

Професионална област – икономика, публична администрация, публични финанси, деловодна дейност 
Професионален опит   - 1 година;
Допълнителна квалификация/обучение – компютърни умения;

ХІ. 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


	Участие в екипи, които работят в сътрудничество за постигане на обща цел

	Комуникативна компетентност


	Ефективен обмен на информация и ясно изразяване в устна и писмена форма

	Фокус към клиента (вътрешен/външен)


	Ефективно удовлетворяване на потребностите, интересите и очакванията на клиентите/ потребителите на услугите и дейностите

	Професионална компетентност


	Професионални знания и умения, които са необходими за успешно изпълнение на длъжността

	Дигитална компетентност
	Знания и умения за обработване на информация, създаване на съдържание, дигитална комуникация, информационна сигурност и решаване на проблеми, които са необходими за успешно изпълнение на длъжността


Вариант на длъжностната характеристика № 14
Разработена от (име, фамилия, длъжност): Кирил Аврамов – Главен секретар
Дата: 
Съгласувана от (име, фамилия, длъжност): Цветелина Калоянова – старши експерт и Човешки ресурси
Дата: 
Утвърдена от / име, фамилия, длъжност/: Кирил Аврамов – Главен секретар

Дата: 
Запознат/а/ съм със длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр:

………………..……………………………………………………………………….

(име, презиме, фамилия, длъжност, дата)
Главен         счетоводител








Главен юрисконсулт








Директор на дирекция АПОФУС








Старши счетоводител








Главен секретар

















Областен управител








Старши експерт








Старши юрисконсулт











 Главен специалист ОМП


 











