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ОБЩИНА ГУРКОВО


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

І.Обща информация
Администрация: Община Гурково
Дирекция „ОБЩИНСКИ ДЕЙНОСТИ, УСТРОЙСТВО НА ТЕРИТОРИЯТА И ИНВЕСТИЦИИ”
Длъжностно ниво - 11
Наименование на длъжностното ниво – Експертно ниво 7 

Код по НКПД - 2422 5040
Длъжност: Мл. експерт „Социални, младежки и спортни дейности” 
ІІ. Място на длъжността в структурата на организацията /подчиненост/:
Длъжността е пряко подчинена на Директора на дирекция “ОДУТИ ” ( оценяващ ръководител) .

Контролиращ ръководител е Секретаря на Община Гурково .

















ІІІ. Основна цел на длъжността:
· Работи активно в разработването, провеждането и реализирането на общинската политика и стратегия в областта на социалните, младежките и спортните дейности, при спазване на действащото законодателство в страната, съобразно Устройствения правилник на общинската администрация и приложимите нормативни актове.

ІV. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ

· Социални дейности
Младежки дейности.

· Спорт.

V. Преки задължения:
1. Извършва анализ на потребностите от социални услуги в общината и планира социалните услуги на общинско ниво;

2. Администрира социалните услуги на територията на общината  и организира и контролира дейностите по предоставяне на социални услуги в общността и на социалните институции към общината;

3. Разглежда постъпилите искания и обработва заявленията на гражданите за еднократни финансови помощи, персонални пенсии и приема и разглежда заявления за ползване на социални услуги;

4. Координира и разработва проекти в областта на социалните дейности;

5. Организира и координира изпълнението на дейностите в Социалната програма на Общината;

6. Извършва проверки по постъпили молби, жалби, сигнали и предложения на граждани и доставчици на социални услуги и  изготвя отговори по тях;

7. Организира, координира и контролира дейността в пенсионерските клубове на територията на Общината;

8. Подготвя мотивирани предложения за оптимизиране на социални услуги и дейности на територията на общината;

9. Координира съвместната дейност на общината с благотворителни и други организации в областта на социалните дейности;

10. Изготвя доклади и предложения до Общински съвет - за разкриване, закриване, промяна на капацитета на социалните услуги, реализирани от организациите - външни доставчици /неправителствени организации или български физически лица, регистрирани по Търговския закон, и юридически лица по Закона за юридическите лица с нестопанска цел.;

11. Изготвя и взема участие в разработването на стратегически планове и програми за развитие на социалните услуги на местно и областно ниво;

12. Осъществява партньорски взаимоотношения със специализираните звена на държавните институции на местно ниво, представители на бизнеса, българската православна църква и медиите за реализиране на социалните услуги на територията на общината;

13. Осъществява контрол по спазването на критериите и стандартите за извършване на социални услуги, съгласно законоустановените норми на доставчиците на социални услуги на деца, възрастни и лица с увреждания, делегирани от държавата и местни дейности като изготвя протоколи и доклади;

14. Подготвя и реализира проекти и програми в социалната сфера и сферата на заетостта;

15. Работи по реализиране на приемната грижа;

16. Администрира предоставянето на механизма личната помощ по Закона за личната помощ и осъществява контрол;

17. Подготвя сключването на споразумение между ползвателя, асистента и доставчика на лична помощ. Осъществява правомощие по възлагане  дейностите на доставчик на личната помощ в съответствие със Закона за личната помощ;

18. Предоставя на агенция Социално подпомагане финансов отчет за изразходваните средства по ползватели на лична помощ;

19. Поддържа актуална информация за всички социални услуги, които се предоставят на територията на общината, и за техните доставчици и я предоставят на Агенция социално подпомагане;

20. Изработва предложение за годишен план за социалните услуги;

21. Информира и консултира гражданите по различни проблеми и ги насочва за ползване на социални услуги;

22. Разработва експертни анализи и оценки, изготвя становища в областта на младежката политика и спорта. 

23. Разработва и реализира общинска стратегия за младежта и спорта.

24. Осъществява координация, синхрон и оперативно взаимодействие между общината, държавните и обществени институции и младежките организации, респ. специализираните спортни организации.

25. Проучва и диагностицира състоянието на потребностите, интересите и проблемите на младежта; 

26. Предлага и реализа мерки, насочени към създаването на условия за активна творческа и спортна дейност, чрез доразвиване и създаване на нови младежки пространства.

27. Предлага и реализа мерки за насърчаване и подпомагане на младежите със специални потребности.

28. Организира масови младежки прояви с комплексен социализиращ ефект – младежки изложения, фестивали, форуми, спортни състезания, международен обмен и др.

29. Подпомага организационно и координира дейността на спортните клубове и дружества и туристическите дружества за подобряване на здравното и физическо развитие на гражданите и постигане на високи спортни резултати.

30. Участва в областен съвет към областна администрация за развитие на спорта.

31.  Изготвя годишен спортен календар.

32. Докладва на прекия си ръководител за констатирани слабости и пропуски и предлага мерки за преодоляване на нередностите. 

33. Участва в работата на обществени, експертни и консултативни съвети, работни групи и комисии.

34. Спазва изискванията на чл. 126 от КТ и Кодекса за поведение  на служителя в държавната администрация и Хартата на клиента.

35. Познава и спазва утвърдените вътрешни правила/ планове/ политики/ процедури/ образци в сферата на защитата на личните данни, както и действащото европейско и българско законодателство в областта на защитата на личните данни;

36.  Познава и прилага въведените технически и организационни мерки за защита на личните данни в администрацията; 

37.  При никакви обстоятелства не обработва лични данни, до които е получил достъп при и по повод изпълнение на задълженията си, извън нарежданията на администратора Община Гурково, освен в случаите, в които има законово задължение да го направи по силата на европейското или българското законодателство;

38. Изпълнява задълженията си съгласно инструкцията на СФУК на общината.

39. Изпълнява и други задачи и разпореждания на директора на дирекцията, кмета на общината, ресорния зам.-кмет и секретаря на общината.   
VІ. Възлагане, планиране и отчитане на работата:
Възлагане
Задачите се възлагат от прекия ръководител –Директор дирекция „ОДУТИ“, както  и от кмета, зам.-кмета и секретаря на общината. 

Планиране

Ежегодно планиране на дейността – целите и изискванията към изпълнението, които заемащият трябва да реализира през всяка календарна година се определят в годишния работен план, който се съгласува с началника на отдела. 

Краткосрочно планиране: планира извършваната дейност в рамките на деня, седмицата, месеца и годината, отчитайки сроковете за поставените цели и задачи, както и всички задължения по длъжностната си характеристика.
Отчитане

Отчитането на изпълнените задачи се извършва устно пред прекия ръководител и ръководителя възложил задачата. 
VІІ. Отговорности свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурси.
Отговорности във връзка с организацията на работа:

· Изпълнява задълженията си точно, добросъвестно и безпристрастно в съответствие със законите на страната и Устройствения правилник на общинската администрация.

· Спазва установеното работно време и го използва за изпълнение на възложените му задължения. 

· Отговаря за съхранението  на документацията и неразгласяването на информацията, станала му известна в служебно качество, включително след напускане в предписаните от закона срокове.

· Опазва поверителната информация, свързана с личните данни на служителите.

Отговорности във връзка с управление на персонала – длъжността няма други длъжности на нейно подчинение.
Отговорности във връзка с управление на ресурсите:

· Отговаря за икономичното и правилно разходване на консумативите, необходими за осъществяване на собствената му дейност.

· Отговаря за опазване и съхранение на предоставеното му имущество и за целесъобразното му използване, съгласно утвърдените вътрешни правила.

· Не носи финансова отговорност за финансови ресурси. 

VІІІ. Вземане на решения:

При изпълнение на преките си задължения, заемащият длъжността взема решения съобразно нормативната уредба на базата на тясно дефинирани задачи и в съответствие дадените му инструкции.

По важни въпроси от организацията и дейността на администрацията информира и се консултира с прекия си ръководител  или секретаря на общината.

ІХ. Контакти: 
В рамките на администрацията

	Звено
	Ниво на контакта
	Цел
	Честота

	Ръководство на общината
	Кмет, зам.кмет,секретар,Председател на ОбС и общински съветници


	Получаване на указания и задачи; даване на информация и становища, изготвяне на предложения
	Ежедневно

	Населени места
	Кметове, кметски наместници
	В изпълнение на преките си задължения – Получаване на информация,даване на указания
	Ежедневно

	Дирекция“ ОДУТИ“ 
	Директор

Експерти 

Специалисти
	В изпълнение на преките си задължения – изготвяне на справки, получаване на информация
	Ежедневно

	Дирекция “АПОБФ ”
	Главен счетоводител

Експерти 

Специалисти
	В изпълнение на преките си задължения – изготвяне на справки, получаване на информация
	Ежедневно

	Юрист
	
	Съгласуване
	При необходимост

	Обслужващи звена 
	Различни
	В изпълнение на преките си задължения
	ежедневно


Други администрации

	Звено
	Ниво на контакта
	Цел
	Честота

	Дирекция „Социално подпомагане“
	Експерти, специалисти
	В изпълнение на преките си задължения изготвяне на справки, получаване на информация
	ежемесечно

	Областна администрация; Министерства;БАБХ, РЗИ и др. институции
	Експерти, специалисти
	В изпълнение на преките си задължения изготвяне на справки, получаване на информация
	ежемесечно


Други контакти

	Звено
	Ниво на контакта
	Цел
	Честота

	Обществеността
	граждани
	В изпълнение на преките си задължения
	ежедневно

	Патронирани лица, Доставчици на социална услуга и потребители на социална/и услуги.
	Потребители, изпълнители
	В изпълнение на преките си задължения
	ежедневно

	Доставчици на хранителни и други стоки
	Управители
	Доставка материали за дейността на ДСП и Проект „ Топъл обяд“
	ежеседмично


Х.Изисквания за заемане на длъжността:
· придобита образователно - квалификационна степен –бакалавър; 
· минимален професионален опит –  1 година ; 
· Допълнителна квалификация: компютърна грамотност – работа със  Word, Excel , използване на Интернет.
ХІ. Необходими компетентности:
Аналитична компетентност – способност да анализира и синтезира информация, да обобщава информация от разнообразни източници; да работи точно с различна по вид информация; идентифицира случаи на противоречие, непоследователност или непълнота на данни.

Ориентация към резултати – способност за постигане резултати в съответствие с поставените цели и изисквания: планира и изпълнява текущата си работа по начин, осигуряващ добър краен резултат; поставя си реалистични срокове и спазва изискванията за качество; в рамките на съществуващите указания и процедури; поема лична отговорност за постигане на желаните резултати.

Работа в екип – способност да работи ефективно в екип, да споделя информация, полезна за постигане на целите, да подпомага колегите си, да цени опита на другите и съобразява работата си с тях.

Комуникативна компетентност – способност да представя добре структурирани работни документи, без да допуска езикови или граматически грешки; да се изразява ясно в устна и писмена форма; да интерпретира правилно изказванията на другите или съдържанието на документите, с които работи.

Фокус към клиента – да поддържа позитивни отношения с вътрешните и външните клиенти на звеното тях, като зачита правата и уважава интересите им; да предоставя услугите своевременно.

Професионална компетентност – да познава и правилно прилага нормативната уредба в областта си на дейност, да познава структурата и функциите на общинската администрация, принципите и правилата на нейната дейност, да прилага правилно вътрешните правила и процедури. 

Дигитална компетентност – способност за създаване и редактиране на цифрово съдържание (текст, таблици, изображения), както и управление и съхраняване на цифрови данни и информация, с цел повторното им използване; умения за търсене на информация онлайн чрез търсачки, познавайки и прилагайки правилата за информационна сигурност; демонстрира знания и умения за решаване на рутинни дигитални проблеми съобразно длъжността си; информира и търси подкрепа за решаване на по-сложни дигитални проблеми.


Длъжностната характеристика се актуализира в случай на промяна на изискванията към извършваната работа на работното място и заеманата длъжност и се  утвърждава от Секретаря  на общината.

Кметът на общината си запазва правото в случай на необходимост да възлага и допълнителни задължения.

Разработил длъжностната характеристика:
Директор дирекция ОДУТИ 
Румяна Драганова

Дата: …………..
Съгласувал и утвърдил длъжностната характеристика:
Секретар на община Гурково
Магдалена Панева

Дата: …………..
Запознат/а съм с длъжностната ми характеристика и получих екземпляр от нея 

……………................................……………………………………………………

/име, фамилия и подпис/

Дата: ……………..
Гл. експерт ОС





Гл. експерт ТДТ и МДТ





Гл. инспектор МДТ





Мл. експерт ЗЕ





Мл експерт СМСД





Директор на дирекция ОДУТИ





Кмет на община





Секретар на община





Гл. специалист ГРАО





Гл. специалист ГРАО





Гл. специалист КР





Гл. специалист КС





Гл. специалист СПП





Ст. спец. в кметство  Паничерево








Ст. спец. в кметство Конаре 








Шофьор





Чистач









