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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ





Министерство на земеделието
Областна дирекция “Земеделие” Разград

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
1. Обща информация
	Администрация
	Областна дирекция „Земеделие” - Разград

	Дирекция
	Дирекция “Административно-правна,           

	
	финансово- стопанска дейност 

	
	и човешки ресурси”



Длъжностно ниво                                         10

Наименование на длъжностното ниво
     Експертно ниво 6
Длъжност
                                              Старши юрисконсулт
Минимален ранг за заемане на длъжността  V младши
2. Място на длъжността в структурата на организацията (подчиненост)













3.  Основна цел на длъжността  

Осигуряване ефективна защита на държавните интереси при осъществяване на процесуалното представителство на Областна дирекция “Земеделие”- Разград и на министерство на земеделието, оказване правна помощ, изразяване становища и разработване на предложения  за решения на правни проблеми, свързани с дейността на  дирекцията.

4. Области на дейност
4.1. Правно-нормативно обслужване 

4.2. Процесуално представителство

5. Преки задължения 

5.1.Оказва правна помощ на директора на Областна дирекция “Земеделие” и на служителите в дирекцията за законосъобразно осъществяване на правомощията им и тяхната дейност. 
5.2.Изразява становища и разработва предложения за решаване на правни проблеми, свързани с функциите на областната дирекция;

            
5.3.Дава правни становища по законосъобразността на предложени за сключване договори, свързани с дейността на дирекцията;

5.4.Подготвя становища във връзка с постъпилите в областната дирекция молби, жалби и сигнали на граждани по реда на ЗСПЗЗ, ППЗСПЗЗ, ЗВСГЗГФ, ППЗВСГЗГФ, АПК,  ГПК и други нормативни актове.

5.5.Изготвя и парафира административни актовe, издавани от директора на областната дирекция;

5.6.Осъществява процесуалното представителство пред органите на съдебната власт на областната дирекция и министерството;
5.7.Контролира изготвянето на документите, свързани с възникване, изменение и прекратяване на трудовите и служебните правоотношения и налагането или отменянето на дисциплинарни наказания.                           


5.8.Участва в комисии за извършване на проверки по сигнали на физически и юридически лица.

5.9.Подготвя правни становища по проекти за нормативни актове, изпратени за съгласуване в областната дирекция;

5.10.Участва в комисии и работни групи, съобразно изискванията на нормативни актове и вътрешни правила, уреждащи дейността на областната дирекция;

5.11.Отговаря за постъпилите в областна дирекция сигнали за конфликт на интереси по реда на ЗПКОНПИ и сигнали за корупционни действия на служителите;

5.12.Контролира въвеждането на данни в Административния регистър.
5.13.Участва в изпълнението на проекти на ЕС и на други международни организации;

5.14.Участва в Дисциплинарния съвет на областната дирекция. 
5.15.Докладва на прекия си ръководител за констатирани административни слабости, пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности
5.16.Предлага мерки и работи съвместно с други звена за предотвратяване и прекратяване на закононарушенията и за отстраняване на условията и причините, които ги пораждат; 

5.17.Участие в семинари и срещи със земеделски производители, организирани по определени теми;

15.18.Изпълнява служебни задачи на територията на областта.   

15.19.Спазва правилата, определени в Кодекса за поведение на служителите в държавната администрация, Устройствения правилник на областните дирекции “Земеделие”, Етичния кодекс за поведение на служителите в областната дирекция, Вътрешните правила за организацията и дейността на дирекцията.                  

15.20.Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд в МЗм, грижи  се за собствената си безопасност и безопасността на хората, които биха могли да пострадат от негови действия или бездействия;

15.21.Изпълнява и други конкретно възложени задачи,  свързани с  длъжността.

6. Възлагане,  планиране и отчитане на работата

6.1.Работата се възлага от директора на дирекция “Административно-правна, финансово- стопанска и човешки ресурси” и директора на областната дирекция „Земеделие”;  

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

6.3.Отчита дейността си пред прекия ръководител.

7. Отговорности, свързани с организация 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, която му е възложена да изпълнява;

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  „старши юрисконсулт“ 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  Областна дирекция „Земеделие“ – Разград;
· 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 повереното му имущество, като носи имуществена отговорност до размера на причинените от него вреди;

7.6.Отговаря за щетите, причинени от незаконосъобразни действия;

7.7.Отговаря за спазване на трудовата дисциплина;

7.8.Отговаря за достоверността на подадената информация.

8. Вземане на решения

8.1.Съгласува с директора на дирекция “Административно-правна, финансово- стопанска и човешки ресурси” и директора на областната дирекция „Земеделие”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 – дирекция „Административно-правна, финансово-стопанска дейност и чавешки ресурси”, Главна дирекция „Аграрно развитие” и общинските служби по земеделие;

· ниво на контакти –  директор на областната дирекция „Земеделие”, главен секретар, директор на Дирекция „АПФСДЧР”, главен директор на Главна дирекция ”Аграрно развитие”, началници на общински служби по земеделие и експерти;

· цел – събиране, изготвяне и обмен на информация

· честота – ежедневно, ежеседмично, ежемесечно и  на тримесечие

9.2. Други администрации  – дирекции в МЗм, ДФ „Земеделие”, областна и общинска администрация и второстепенните разпоредители с бюджетни кредити към министъра на земеделието, храните и горите;

· ниво на контакти – служители на експертни длъжности;

· цел – събиране и изготвяне на информация;

· честота -  ежеседмично, ежемесечно и  на тримесечие

9.3. Други контакти – сдружения, организации и асоциации, граждани и юридически лица;
· ниво на контакти – представители на сдружения и организации, служители на експертни длъжности;

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

· честота – при необходимост;

10. Изисквания за заемане на длъжността

10.1. Образование- висше;
10.2. Образователна степен – магистър;
10.3. Професионална област – право;
10.4. Минимален професионален опит –  1 години в сферата на гражданското и административното право или ранг V младши.
10.5.Допълнителна квалификация/обучение - Компютърна квалификация 

11.Специфични изисквания за длъжността:

Придобита юридическа правоспособност

12. 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 №1
Разработена от:

Директор „АПФСДЧР”:         /п/
/Даниела Радева/
Дата: 10.02.2022г.

Съгласувана от:

Директор:                                 /п/




/Валентина Френкева/

Дата: 10.02.2022г.

Запознат (а) съм с длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр         
Име презиме и фамилия…………………………......................................................................
Длъжност: ...............................................................................................................
Дата на връчване:………………                                                Подпис:……………………...
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