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Министерство на земеделието, храните и горите
Областна дирекция „Земеделие” – София област

                                                                                                                  
О Б Я В Л Е Н И Е

ОБЛАСТНА ДИРЕКЦИЯ „ЗЕМЕДЕЛИЕ” СОФИЯ ОБЛАСТ
На основание чл.10а, ал.2 от Закона за държавния служител, във връзка с чл.14 от Наредбата за провеждане на конкурсите и подбора при мобилност на държавни служители и Заповед № РД-04-74/05.05.2022г. на директора на Областна дирекция „Земеделие” София област

О Б Я В Я В А:


Конкурс за заемане на длъжността “младши експерт” в дирекция “Административно-правна, финансово-стопанска дейност и човешки ресурси” на Областна дирекция „Земеделие”- София област 

О П Р Е Д Е Л Я М:

1. Минимални и специфични изисквания за заемане на длъжността:
Образование – висше; 
Oбразователна степен – бакалавър;
Област на висше образование – Хуманитарни науки; Социални, стопански и правни науки;
Професионално направление: Администрация и управление; Хуманитарни науки
Минимален професионален опит – не се изисква; 
Специфични изисквания за заемане на длъжността : не се изискват.
Допълнителни умения и квалификации, носещи предимство за кандидатите:
Опит в сферата на държавната администрация.
Компютърни умения – Microsoft OFFICE (Word, Exel), 
Дигитална компетентност.
Длъжността се заема по служебно правоотношение, като кандидатите следва да отговарят на условията на чл.7 от Закона за държавния служител.

2. Начин за провеждане на конкурса:
1. Решаване на тест
2. Интервю

3. Описание на длъжността: 

3.1. Координира дейността по управление на човешките ресурси в ОД „Земеделие” София област и общинските служби по земеделие;
3.2. Участва в определянето на длъжностните изисквания и при разработката на длъжностните характеристики на служителите в ОД „Земеделие”- София област и общинските служби по земеделие преди предаването им за утвърждаване от главния секретар;
3.3. Подготвя и оформя всички документи по движението, регистрацията и отчисляването на служителите като: трудови договори при назначаване, допълнителни споразумения за преназначаване, промяна на възнаграждението, заповеди за прекратяване на трудовия договор, заповеди за наказания, уведомления до НАП;
3.4. Приема необходимите документи и подготвя административните актове за възникване, изменение и прекратяване на служебното правоотношение;
3.5. Създава, съхранява и актуализира служебните и трудови досиета на служителите от ОД „Земеделие” - София област и общинските служби по земеделие
3.6. Подготвя документите за трудоустрояване;
3.7. За издадените, получените и съхраняваните служебни/трудови книжки се водят от служител „Човешки ресурси” прономеровани, прошнуровани и заверени с подпис и печат дневници по образец, съгласно Наредбата за трудовата книжка и трудовия стаж, Наредбата за служебното положение на държавните служители;
3.8. Води и поддържа регистър на декларациите по чл.35 от ЗПКОНПИ, регистър на постъпилите сигнали за конфликт на интереси по реда на ЗПКОНПИ; приема и съхранява подадените от служителите декларации по чл.35 от ЗПКОНПИ; 
3.9. Отразява движението на кадрите и промените в тяхното професионално-квалификационно равнище;
3.10. Подготвя служебни бележки и удостоверения, свързани с дейността на служителите; отразява своевременно в служебните и трудовите книжки, настъпилите промени при сключените договори и заповеди, при напускането на служителите, оформя трудовите и служебните книжки съгласно действащите нормативни актове;
3.11. Участва в конкурсни комисии и осигурява техническото обслужване на конкурсите;
3.12. Оформя заповеди за отпуск на служители, като ги предоставя за подписване на директора на ОД „Земеделие”- София област или упълномощени от него лица; 
3.13. Изготвя проектите за сключване на граждански договори и ги предоставя за съгласуване и утвърждаване от съответните длъжностни лица в ОД „Земеделие”- София област; Завежда в регистър готовите граждански договори;
3.14. Организира подготовката и приключване процеса на атестиране на служители по трудово и служебно правоотношение;
3.15. Изготвя годишен план за обучение на служителите;
3.16. Организира текущото архивиране на документите, свързани с изпълнение на преките задължения;

4. Основна заплата за длъжността – 710-1600 лв., съгласно Наредба за заплатите на служителите в държавната администрация.
* Основният размер на заплатата за длъжността ще бъде определена в зависимост от професионалния опит на спечелилия конкурса кандидат, съгласно Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация.

5. Необходими документи за кандидатстване:
5.1. Заявление за участие в конкурс, съгласно Приложение № 3 към чл.17, ал.2 от Наредбата за провеждане на конкурсите и подбора при мобилност на държавни служители.
5.2. Декларация по чл.17, ал.3, т. 1 от Наредбата за провеждане на конкурсите и подбора при мобилност на държавни служители.
5.3. Копия от документи за придобитата образователно-квалификационна степен,  допълнителна квалификация и правоспособност, които се изискват за длъжността.
5.4. Копия от документите, удостоверяващи продължителността на професионалния опит или придобит ранг (ако е работил като държавен служител).
5.5. Други документи, които са свързани с изискванията за заемането на длъжността.

Образци от заявлението за участие в конкурса и от декларацията могат да се получат в деловодството на Областна дирекция “Земеделие” – София област, бул. „Витоша” № 4, ет.6  или да се изтеглят от интернет страницата на ОД „Земеделие” София област: https://www.mzh.government.bg/ODZ-Sofiaoblast/bg/Obiavi.aspx

6. Срок за подаване на документите: 16.05.2021 г. – 17.00ч. 

7. Място за подаване на документите: Областна дирекция “Земеделие”– София област, бул. „Витоша” № 4, ет.6  – деловодство  
Кандидатите подават документите лично или чрез пълномощник, на посочения адрес. В случай на кандидатстване чрез пълномощник, се изисква да бъде попълнено пълномощното, намиращо се на последната страница на заявлението за участие в конкурса.
Допълнителна информация може да бъде получена на телефон: 02/980 2873 и 0894 451 678
Документи може да се подават и по електронен път на e-mail: odzg_sfoblast@mzh.government.bg. В този случай заявлението, декларациите и уведомлението, следва да бъдат подписани от кандидата с електронен подпис.

8. Общодостъпно място, на което ще се обявяват списъци или други съобщения във връзка с конкурса: Областна дирекция “Земеделие” – София област, гр. София, бул.„Витоша” № 4, ет.6 – информационно табло и на официалната интернет страница на Областна дирекция “Земеделие” – София област: 
https://www.mzh.government.bg/ODZ-Sofiaoblast/bg/Obiavi.aspx

					

АНТОНИЯ СТОИМЕНОВА       /П/
Директор  на 
Областна дирекция „Земеделие” 
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гр. София 1000, бул. "Витоша" № 4, http://mzh.government.bg/odz-sofiaoblast

тел:(+3592) 980 28 73,  e-mail: odzg_sfoblast@mzh.government.bg
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