                                                              Приложение № 2 към чл. 3 на НДХДС       
OБЩИНА ДРЯНОВО
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

I. Обща информация
Администрация – Общинска администрация – Дряново
Дирекция –Архитектура, строителство и общинска собственост
Отдел

Сектор

Длъжностно ниво  12
Наименование на длъжностното ниво Ниво специалист 2
Длъжност Старши специалист
Код по НКПД – 33593022

Правоотношение – Трудово

II. Място на длъжността в структурата на организацията /подчиненост/:

[image: image1]
Служителят е пряко подчинен на Директора на Дирекция „Архитектура, строителство и общинска собственост”. 
III. Основна цел на длъжността
Прилагане на ЗКИР, ЗУТ и свързаните с тях законови и подзаконови нормативни актове на територията на общината.

Административно – технически услуги, предоставяне на информация и извършване на справки, по кадастрални планове, плановете за регулация, плановете за улична регулация, специализирана карта, планове на новообразувани имоти, необходими за извършване на сделки, проектиране и др.

IV. Области на дейност

1. Прилагане на ЗКИР, ЗУТ и свързаните с тях законови и подзаконови нормативни актове на територията на общината.
2. Обработка на техническа документация.
3. Изчертаване на скици – извадки от действащите планове.
V. Преки задължения
1. Познава нормативната уредба, свързана с областта на дейност в която работи. 

2. Следи за новости в изменение на законите свързани с областта на дейност в която работи. 

3. Спазва изискванията на нормативните документи.

4. Участва при формирането и провеждането на политиката на Община Дряново съгласно дейността и функциите на Дирекция „АСОС“.
5. Осъществява дейности по прилагане на ЗКИР, ЗУТ и свързаните с тях законови и подзаконови нормативни актове на територията на общината.

6. Проверява за съответствие с нормативните документи, внесени в Общината искания за допускане и изработване на ПУП и проекти за изменение на ПУП (Устройствени планове).

7. Приема постъпилите за одобряване проекти на изменения на Подробни устройствени планове (Устройствени планове).

8. Подготвя заповеди за одобряване на устройствени планове.

9. Подготвя удостоверения за обстоятелства и факти по устройство на територията, удостоверения за идентичност и удостоверения по ЗКИР.

10. Поддържа определените от ЗУТ регистри на решенията за изработване на подробни устройствени планове и на измененията им, заповеди, визи и удостоверения .

11. Създава и поддържа  публичен регистър на всички актове за изработване и одобряване на устройствени планове и на измененията им.

12. Архивира, съхранява и поддържа устройствени планове и измененията им, кадастралните планове, околовръстните полигони.

13. Изчертава скици – извадки от действащите планове.

14. Подготвя преписки за определяне на временни пътища, право на преминаване през чужд имот, право на прекарване на отклонения от общата техническа инфраструктура и изготвя Заповеди на основание на нормативната база.

15. Извършва административно - технически услуги, предоставя информация и извършва справки по кадастрални планове, плановете за регулация, плановете за улична регулация, специализирана карта, планове на новобразувани имоти, необходими за извършване на сделки, проектиране и други.

16. Участва в процедурите по обявяване и одобряване на Общ устройствен план. Набира и комплектува изходна графична и текстова информация.
17. Подготвя преписки касаещи процедурите за промяна предназначението на земеделски земи за неземеделски нужди.

18. Участва в разработването на проекти на нормативни актове и техни изменения и допълнения, които се приемат от Общински съвет – Дряново, съобразно своята област на дейност.

19. Участва в разработването и изпълнението на общински планове за развитие в рамките на своите компетенции.
20. Участва, в рамките на своите компетентности,  в комисии  свързани с дейността на общината.

21. Подготвя предложения с проекти за решения до общински съвет, по въпроси свързани с дейността на Дирекция „Архитектура, строителство и общинска собственост”.
22. Участва в заседанията на Общински съвет - Дряново, когато се решават въпросите по направленията, в които работи.
23. Участва и докладва в заседанията на Експертния съвет по устройство на територията проектите за изменения на подробните устройствени планове.
24. Участва в проверки във връзка с административни преписки образувани по молби и жалби на граждани и подготвя отговор за резултатите от проверките.

25. Проучва, предлага решения и изготвя отговори по постъпили възражения,  предложения, молби, жалби и сигнали на физически, юридически лица и органи на централната и местна администрация, по въпроси свързани с дейността на Дирекция „Архитектура, строителство и общинска собственост”.
26. Изготвя удостоверения за идентичност и факти и обстоятелства за случаите, предвидени в закон или друг нормативен акт.
27. Попълва служебно каре към данъчни декларации.

28. Осъществява взаимозаменяемост със специалисти, които работят в областта на техническото обслужване, контрол по строителството, кадастър и регулация, при отсъствието им.

29. Самостоятелно или в екип изпълнява допълнително възложени задачи от Кмет, заместник-кмет, гл. архитект и директора на дирекция „АСОС“.  При изпълнение на допълнително възложените задачи своевременно и задължително уведомява Директора на Дирекция „АСОС“.
30. Работи  за срочното  и компетентно предоставяне  на исканите  от  физически и юридически лица услуги.

1. VI. Възлагане, планиране и отчитане на работата 

2. Възлагане – изпълнява задачите, възложени му от  директора на дирекцията, гл. архитект,  кмета и заместник-кмета на Общината.
3. Планиране – планира своята работа с оглед срочно изпълнение на поставените задачи, съобразявайки се със сроковете и нормативната база.
VII. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите

1. Отговаря за достоверното, качествено и срочно изпълнение на поставените задачи по длъжностна характеристика.

2. Отговаря за изпълнение на задълженията си, произтичащи от нормативни актове. 

3. Отговаря за неизпълнение на задълженията си

4. Отговаря за изпълнение на задължението да пази строга секретност по отношение на служебна информация и документация.

5. Носи отговорност за опазване доброто име на институцията чрез поведението си на работното място и извън него.

6. Носи отговорност за правилното съхраняване и архивиране на документацията.

7. Носи отговорност за изразени мнения, консултации и съставени  документи.

8. Носи отговорност за правилната експлоатация на техниката, с която работи, създаването и опазването на информационна база данни.

9. Отговаря  за съхранение  и опазване на предоставената му материална база.

10. Отговаря за спазването на задълженията, произтичащи от вътрешния трудов ред в общинска администрация - Дряново.

11. Работи при спазване на Устройствения правилник на общинска администрация - Дряново.
VIII. Вземане на решения
При изпълнение на преките задължения взема решения, съобразно нормативната база и своите компетенции.
IX. Контакти

1. Вътрешни:
· с останалите служители в дирекцията;

· с Директора на дирекцията, с Главния архитект, със Заместник-кмета, с Кмета, дава информация за проблеми от своята област на дейност и преки задължения;

· със Секретаря – директно, дава  информация по жалби и други поставени задачи;
· с дирекциите – в рамките на своите компетенции.

2. Външни:

· с други администрации: съответните органи на държавно управление и администрация;
· при необходимост с други органи и организации /фирми, институции, държавни и териториални органи и организации/ и други; 

· с граждани, фирми и организации – огледи по молби, жалби, справки и по съвместна работа.
X. Изисквания за заемане на длъжността

Образователна степен – средно образование, средно специално образование.
Професионален опит – 1 година. 
Допълнителни изисквания: работа с компютър и компютърни програми.
          Предпочитана специалност – архитектура, геодезия или друга техническа специалност.
XI. Необходими компетентности
Аналитична - Способност да анализира информация, да я синтезира и да представя резултатите в справки. 

Ориентация към резултати - Да познава основно действащата нормативна уредба, свързана с преките му задължения. Необходими знания на законите и всички нормативни актове в областта, в която работи и способност да ги прилага в работата. Способност да предлага решения на проблемите, съобразно конкретните дейности;

Работа в екип - Умение за конструктивна работа в екип. Способност да планира и организира изпълнението на поставените задачи. Способност да инициира и разработва проекти и програми в областта, в която работи;

      Комуникативна компетентност - Оперативност, комуникативност, отговорност, етичност, лоялност, отдаденост на работата си и способност да работи добре под напрежение.
            Фокус към клиента - Обективност на преценката и убедителност при водене на дискусии и защита на експертното си мнение. Умение за изслушване на гражданите, вежливо отношение и убедителност при обслужването им.

      Професионална компетентност - Стремеж към успех и желание да развива собствения си потенциал. Необходими знания за общодържавните и международни законови разпоредби. Умения за работа с компютър и с компютърните програми, необходими за изпълнение на задълженията му. Способност за разработване на новаторски решения и концепции в областта, в която работи.
Длъжностната характеристика е неразделна част от трудовото правоотношение.

Изменение и допълнение на Длъжностната характеристика се извършва по реда на нейното утвърждаване.

Вариант на длъжностната характеристика № 1
Разработена от: ………/П/……………

Мариета Енчева  – Директор на Дирекция „АСОС“

/име, фамилия и длъжност/:

Дата: 17.06.2022 г.
Съгласувана: ……/П/…………..…

Цветан Йорданов  – Секретар на Община Дряново

/име, фамилия и длъжност/

Дата: 17.06.2022 г.
Съгласувана: /звено „Човешки ресурси”/: ………/П/…...…..…

Полина Александрова – ст. експерт „Човешки ресурси”

/име, фамилия и длъжност/

Дата: 17.06.2022 г..

Утвърдена от: ……/П/…………..…

Цветан Йорданов  – Секретар на Община Дряново

/име, фамилия, длъжност/

Дата: …………………...

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

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

/име, презиме, фамилия, длъжност, подпис, дата/
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