
МИНИСТЕРСТВО НА ЗЕМЕДЕЛИЕТО И ХРАНИТЕ
ИЗПЪЛНИТЕЛНА АГЕНЦИЯ „БОРБА С ГРАДУШКИТЕ”
гр. София, бул. “Христо Ботев” № 17, тел. 9152 952, e-mail:agency@weathermod-bg.eu 


Д Л Ъ Ж Н О С Т Н А  ХАРАКТЕРИСТИКА

1. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ
Изпълнителна агенция „Борба с градушките“ (ИАБГ)
Категории администрация: Централна
Дирекция: „Финансови, административни и правни дейности“ (ФАПД)
Отдел: „Административно, правно обслужване и финансово-стопански дейности“ (АПОФСД)
Длъжностно ниво: 9 (девет)
Наименование на длъжностното ниво: Експертно ниво 5
Код по НКПД: 2422-6046
Длъжност: Старши експерт

2. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В ОРГАНИЗАЦИЯТА (ПОДЧИНЕНОСТ)Изпълнителен директор на 
ИАБГ

[bookmark: bookmark2]Служител по сигурността на информацията

Главен секретар




Директор на дирекция 
„Финансови, административни и правни дейности“





Началник на отдел „Административно, правно обслужване и финансово – стопански дейности“






Главен специалист

Главен счетоводител

Старши експерт
Главен експерт




Главен специалист
Главен 
експерт

Старши експерт
Старши експерт




Главен експерт

Старши счетоводител

Старши счетоводител

Главен специалист






Специалист








3. ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА
Организиране на дейността по стопанисването на имоти – държавна, общинска и частна собственост, движимото имущество на Изпълнителна агенция „Борба с градушките“ (ИАБГ), както и администрирането на договорите, по които ИАБГ е страна.

4. [bookmark: bookmark3]ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ
Осъществява дейности, свързани с анализирането, разработването и предлагането на решения, свързани с разпореждането с движимото и недвижимото имуществото, предоставено на ИАБГ, както и на договорите, по които агенцията е страна. 

5. [bookmark: bookmark4]ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
[bookmark: _Hlk212639835]5.1. Осъществява дейности, свързани с административното обслужване и финансово-стопанската дейност на агенцията;
5.2 Отговаря за следеното на сроковете на действие на договорите, по които агенцията е страна;
5.3. Отговаря за окомплектоването на документите по изпълнение на договорите, по които агенцията е страна;
5.4. Участва в комисии, свързани със счетоводното отчитане и управление на имуществото на агенцията;
5.5. Следи за правилното поддържане на досиетата на имотите и актуализира регистъра на имотите, предоставени на агенцията;
5.6. Участва в изготвянето на вътрешни правила и норми във връзка с управлението на движимото и недвижимото имущество;
5.6. Участва в работни групи за изпълнение на задачи, поставени от ръководителите по т. 6 от настоящата характеристика.
5.7. Изготвя справки, становища и писма при поискване от началника на отдел „Административно, правно обслужване и финансово – стопански дейности“ (АПОФСД), директора на дирекция „Финансови, административни и правни дейности“, главния секретар и изпълнителния директор;
5.8. Информира и консултира по въпроси от обща компетентност, когато зададеният казус не изисква намесата на служител от специализираната администрация;
5.9. Информира периодично началника на отдел и/или директор на дирекция за изпълнението на възложените задачи, като предлага мерки за усъвършенстване и подобряване на работата;
5.10. Изпълнява служебните си задължения точно, добросъвестно и безпристрастно при спазване на действащото законодателство и вътрешно нормативните актове на ИАБГ;
5.11. Изготвя проекти на заповеди, писма и други документи, касаещи финансово-стопанските дейности.
5.12. Изпълнява и други задачи, свързани с функциите на длъжността, възложени от прекия ръководител или изпълнителния директор.
5.13. Стриктно изпълнява поставените задачи от прекия ръководител.

6. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА
6.1. Задачите се възлагат от началника на отдел „Административно, правно обслужване и финансово стопански дейности“ (АПОФСД), директора на дирекция „Финансови и правни дейности“ (ФАПД);
6.2. Планирането на задачите се осъществява съгласувано с началник на отдел (АПОФСД) и директор на дирекция ФАПД;
6.3. Работата се отчита пред началника на отдел АПОФСД и директора на дирекция (ФАПД).

[bookmark: bookmark6]7. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА, УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ
7.1. Няма други длъжности на подчинение;
7.2. Носи отговорност за качеството на извършената работа;
7.3. Отговаря за изпълнение в срок на поставените задачи;
7.4. Отговаря и използва по предназначение предоставената персонална офис техника;
7.5. Отговаря за опазване на служебната тайна, станала му известна при и по повод  изпълнението на служебните задължения;
7.6. Спазва трудовата и финасова дисциплина;
7.7. Носи отговорност като администратор на лични данни, съгласно Закона за защита на личните данни.
[bookmark: bookmark7]
8. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ
8.1. Заемащият длъжността взема самостоятелни решения, касаещи преките му служебни задължения. 
8.2. Всички решения извън посочените в т. 8.1. се съгласуват с прекия ръководител;
8.3. Участва в съвместни дискусии с останалите служители в дирекцията за обсъждане варианти за решения;
8.4. Дава устни и писмени предложения по конкретни задачи.

9. КОНТАКТИ
Заемащият длъжността осъществява следните контакти:
9.1. В рамките на администрацията на ИАБГ контактува регулярно със служители на ръководно, експертно и техническо ниво от всички дирекции и отдели с цел изпълнение на поставените задачи;
9.2. Извън рамките на администрацията на ИАБГ, контактува със служители на Министерството на земеделието и храните; Националната агенция за приходите; Националния осигурителен институт; Националния статистически институт; службата по трудова медицина, Института по публична администрация. Контакти извън посочените, свързани с работата, се осъществяват само след разрешение на прекия ръководител.

10. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА Образователна степен: бакалавър;
Професионална област: социални, стопански, правни науки и други;
Професионален опит (продължителност и вид): минимум две години;
Допълнителна квалификация/обучение:
Компютърни умения – владеене на Microsoft Office – Word, Excel, Internet.

11. НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ
11.1. Ориентация към резултати – постигане на високо качество на изпълняваната работа във връзка с поставените цели и изисквания;
11.2. Работа в екип  – участие в екип, работещ в условията на сътрудничество, взаимопомощ и взаимозаменяемост за постигане на общи цели;
11.3. Комуникативна компетентност – способност за ефективен обмен на информация и ясно изразяване в устна и писмена форма;
11.4. Фокус към клиента (вътрешен/външен) – поддържане на коректни отношения с потребителите на информация;
11.5. Професионална компетентност – познава и правилно прилага нормативните документи и вътрешните правила и процедури свързани с изпълняваната дейност.
11.6. Дигитална компетентност
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