29.06.2022[image: image1.wmf]
РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ





Министерство на земеделието, храните и горите
Областна дирекция “Земеделие” Разград

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
1. Обща информация

Администрация



     Областна дирекция "Земеделие” – Разград

Дирекция 




     Главна дирекция “Аграрно развитие”
Сектор                                                         Общинска служба по земеделие-Разград           

Длъжностно ниво



     11

Наименование на длъжностното ниво           Експертно ниво 7

Длъжност 




     младши експерт
Минимален ранг за заемане на длъжността: V младши
2. Място на длъжността в структурата на организацията (подчиненост)













3. Основна цел на длъжността 

Подпомага  началника на общинската служба по земеделие при провеждането  на държавната политика в областта на земеделието, храните и горите, както и при прилагането на Общата селскостопанска политика на Европейския съюз  на територията на общината.

Осигурява технически административното обслужване на гражданите. 

4. Области на дейност

4.2.Административно-техническо обслужване;

4.1.Селско  стопанство.

5. Преки задължения

5.1.Създава  и поддържа  регистри, свързани с И С А К - Регистър "Директни плащания"  и други регистри, необходими за дейността на министерството;

5.2.Организира поддържането на данните в И С А К - Регистър "Директни плащания" в актуално състояние, включително чрез проверки и измерване на място;

5.3.Извършва  регистрация в И С А К - Регистър "Директни плащания" на земе​делски стопани и ползвани от тях земеделски площи за кандидатстване по схеми и мерки, свързани с плащане на площ, както и по други схеми и мерки по ОСП на ЕС, и предава тези данни в електронен вид в ОД”Земеделие”;

5.4.Оказва съдействие на лицата, кандидат​стващи по схемите и мерките за подпомагане в предвидените от закона случаи;

5.5.Подпомага извършването на проверки на място, свързани с контрола по схемите и мерките за подпомагане;

5.6.Участва в дейности за информиране на земеделските стопани за възможностите за кандидатстване по ПРСР за периода 2014 – 2020г.;

5.7.Участва в извършването на проверки за  състоянието и ползването на земеделски земи от ДПФ, като ежегодно извършва най-малко две проверки и информира областната дирекция”Земеделие”. Изготвя констативни протоколи за резултатите от проверката и информация за състоянието и ползването на земеделските земи от ДПФ и я представя в ОД”Земеделие” в указаните срокове; 

5.8.Участва в изготвянето на баланс на земеделските земи от ДПФ;

5.9.Носи отговорност за съхраняването на служебните документи на  общинската служба по  земеделие;

5.10.Подпомага   областната дирекция  на ДФ “Земеделие” за прилагане на стратегията за финансово подпомагане на земеделските производители;

5.11.Подпомага изпълнението на инвестиционата политика на МЗХГ;

5.12. Подпомага земеделските стопани за учредяване на сдружeния за напояване;

5.13.Предлага нови идеи за усъвършенстване на работата в службата и нови методи на работа при осъществяване на дейностите;
5.14.Участва в изпълнението на проекти на ЕС и на други международни организации;

5.15.Спазва правилата, определени в Кодекса за поведение на служителите в държавната администрация;

5.16.Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд, грижи се за собствената си безопасност и безопасността на хората, които биха могли да пострадат от неговото действие или бездействие;

5.17.Изпълнява служебни задачи на територията на областта;
5.18.Изпълнява и други конкретно възложени задачи,свързани с длъжността.

6. Възлагане, планиране и отчитане на работата

6.1. Работата се възлага от началника на ОСЗ;

6.2. При изпълнение на преките задължения за длъжността, самостоятелно планира и организира дейността си;

6.3. Отчита дейността си пред началника на ОСЗ.
7. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите
7.1. Отговаря за изпълнение на поставените задачи качествено и в срок, в съответствие с преките задължения на длъжността;

7.2. Отговаря за точното спазване на административните процедури, които уреждат специфичната дейност на общинската служба по земеделие;

7.3. Отговаря за опазване на служебната информация, станала му известна при и по повод изпълнение на служебните задължения; 
7.4.При изпълнение на служебните си задължения длъжностното лице отговаря за законосъобразното обработване на личните данни при изпълнение на длъжността  „младши експерт“ и има следните задължения и отговорности:

· При изпълнението на служебните си задължения длъжностното лице, обработващо лични данни няма право да ги използва за цели, различни от тези за които са предназначени;
· Длъжен е да не разгласява лични данни, които са му станали известни при или по повод изпълнение на служебните си задължения;
· Освен по повод изпълнение на служебните си задължения, служителят няма право под каквато и да е форма да получава достъп до регистрите с лични данни, да използва, да обработва, разгласява и да предоставя на трети лица  такива данни;
· Относно реда и начина на обработване, използване, предоставяне и защита на личните данни, служителят е длъжен да спазва Общия регламент за защита на данните (Регламент (EС)№2016/679 на Европейския парламент и на Съвета от 27.04.2016г.) и Закона за защита на личните данни (ЗЗЛД) и всички инструкции, вътрешни правила и др. за видовете регистри, начина на обработване на данните в тях, мерките и средствата за защита на личните данни, събирани, обработвани, съхранявани и предоставяни  от Администратора  Общинска служба по земеделие;
· При нарушение на обработването, използването, предоставянето и защитата на личните данни, длъжностното лице носи дисциплинарна отговорност, съобразно разпоредбите на Кодекса на труда и Закона за държавния служител.

7.5. Отговаря за достоверността и своевременното актуализиране на информацията, въвеждана в регистрите, обслужващи дейността на общинската служба по земеделие и гори; 

7.6. Отговаря за опазването на лични данни, станали му известни при и по повод изпълнение на служебните задължения, свързани с воденето и поддържането на регистрите;

7.7.  Отговаря за офис-техниката, с която работи.

8.Взeмане на решения

8.1.Съгласува с началника на ОСЗ  изпълнението на преките си задължения;  

8.2.Чрез становища и предложения подпомага вземането на решения на по-високо ниво.

9.Контакти

9.1.В рамките на администрацията – ГД ”Аграрно развитие”, Дирекция ”Административно   - правна, финансово-стопанска дейност и човешки ресурси” и общински служби по земеделие;

· ниво на контакти – главен директор на ГД”Аграрно развитие”, директор на дирекция ”АПФСДЧР” и експерти

· цел – събиране, изготвяне и обмен на информация

· честота- ежедневно и ежеседмично

9.2. Други администрации  – ДФ”Земеделие, кметство и общинска администрация

· ниво на контакти – служители на ръководни и експертни длъжности, кмет и председател на Общински съвет

· цел –   изготвяне на становища, участие в работни групи, обмяна на информация;

· честота-  ежеседмично и ежемесечно

9.3. Други контакти –  сдружения , граждани, органи на съдебната власт

· ниво на контакти – представители на сдружения , граждани, представители на органи на съдебната власт

· цел –  обмяна на информация, участие в работни групи,съгласуване

· честота- ежедневно, ежеседмично и ежемесечно

10. Изисквания за заемане на длъжността

10.1.Образование – висше;

10.2.Образователна степен –  професионален бакалавър по …;
10.3.Професионална област – селско и горско стопанство, икономика, право, техническо образование-инженер;

10.4.Минимален професионален опит – не се изисква;
10.5.Компютърна грамотност–  работа с  MS Word, MS Excel и ползване на интернет.
11. Необходими компетентности

11.1. Аналитична компетентност;

11.2. Ориентация към резултати;

11.3. Работа в екип;

11.4. Комуникативна компетентност;

11.5. Фокус към клиента (вътрешен/външен);

11.6. Професионална компетентност.
11.7. Дигитална компетентност.
УТВЪРДЕНА ОТ 

ГЛАВЕН  СЕКРЕТАР:/п/ 

                                    /Кремена Тихолова/

Вариант на длъжностна характеристика №8
Разработена от началник на ОСЗ - Разград : /п/
                                                            /Анета Нецова/

Дата:01.09.2021г.

Съгласувана от: 

Главен директор на ГД”Аграрно развитие”: /п/

   /Йовка Ангелова/

Дата:01.09.2021г.

Директор на дирекция “АПФСДЧР”: /п/





           /Даниела Радева/

Дата:01.09.2021г.

Запознат (а) съм с длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр   
Име презиме и фамилия………………………………………………………………………………………
Длъжност................................................................................................

Дата на връчване:……………….                                          Подпис:…………………….
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гр. Разград,  7200, бул. "Н.Й.Вапцаров" № 10
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