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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ
Администрация : Община Угърчин
Отдел: „Развитие и инвестиции”
Длъжностно ниво:  9
Длъжност: Главен експерт „Общинска собственост”
Наименование на длъжностното ниво: експертно ниво 5 
Минимален ранг за заемане на длъжността: ІV младши
МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА ОРГАНИЗАЦИЯТА








	Гл. експерт „Планиране и програмиране”
	
	Секретар на МКБППМН
	
	Гл.експерт „Общинска собственост“
	
	Мл. експерт 

„Общинска собственост“
	
	Юрисконсулт
	
	Гл.специалист „Общинска собственост“
	
	Специалист „Социални дейности и култура“



ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА
Осъществяване на политиката на общинската администрация по придобиване, издирване, регистриране, разпореждане и отдаване под наем на общинските имоти, съгласно Закона за общинската собственост, Закона за собствеността и др. 
ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ

1. Издирване, проучване и завземане на общински имоти;
2. Регистрация, актуализация, промени  в актовете за общинска собственост и опазване на общинските имоти; 

3. Съставя, поддържа и съхранява актовете за общинска собственост, досиетата и регистрите, ползва и работи с компютъризирана информационна система, която осъществява връзка с кадастъра и имотния регистър;
4. Подготовка провеждането на процедурите по разпореждания с общинска собственост;

5. Поддържане в актуално състояние заведените регистри, свързани с придобиването и разпореждането с общинската собственост;
6. Проучване, подготовка и организиране на процедури по отдаване под наем на имоти общинска собственост;
7. Контрол, систематизиране, анексиране и отчитане на наемните договори;
8. Участие в разработване на стратегии, планове, програми и наредби, отнасящи се до общинската собственост.
ПРЕКИ  ЗАДЪЛЖЕНИЯ
1. Издирва информация за общинските имоти и изготвя актове за общинска собственост.
2. Издирва и актува безстопанствени имоти на територията на общината.
3. Окомплектова и изпраща преписки до областната администрация за отписване от актовите книги за държавна собственост имотите, прехвърлени безвъзмездно в собственост на Община Угърчин от държавата, както и за имотите, придобити в собственост на Общината чрез покупко-продажба от държавата или чрез замяна между общината и държавата. 

4. Изпраща преписи от издадените актове за общинска собственост на Областния управител на Област Ловеч в 7-дневен срок от вписването на актовете за общинска собственост  в Службата по вписванията – Имотен регистър Ловеч.
5. Води главен регистър за публичната общинска собственост и главен регистър за частната общинска собственост, по образци, утвърдени от министъра на регионалното развитие и благоустройството и министъра на правосъдието.
6. Отписва от актовите книги за общинска собственост имотите, неправилно актувани като такива, както и имотите, основанието за актуването на които е отпаднало, като изготвя заповеди за отписването им.
7. Предоставя информация за новоактуваните и отписаните общински имоти в счетоводството на  Община Угърчин.
8. Подава информация в отдел „Местни приходи” за новопостроените или придобитите по друг начин имоти, като в 2-месечен срок подава данъчна декларация за облагане с годишен данък върху недвижимите имоти.
9. Води преписките и съхранява досиетата по реституционните претенции на гражданите, за които води регистър.
10. Изготвя справки и издава удостоверения по молби на физически и юридически лица за собствеността и ползването на имотите.
11. Изготвя проекти на предложения от кмета на общината до Общински съвет Угърчин, относно промяна на характера на собствеността от публична в частна или обратно по реда на ЗОС и НРПУРОИ в община Угърчин.
12. Изготвя проекти на предложения от кмета на общината до Общински съвет Угърчин, относно придобиването, управлението и разпореждането с общинската собственост.
13. Организира подготовката за провеждане на публични търгове и публично оповестени конкурси за разпореждане с имоти общинска собственост. Извършва вписванията за извършените разпоредителни сделки в съответните заведени регистри. 

14. Изготвя проекти на предложения от кмета на общината до Общински съвет Угърчин, относно ликвидирането на съсобственост между Община Угърчин и физически и/или юридически лица. 

15. Провеждане на процедури по продажби, учредяване право на строеж, право на ползване физически и/или юридически лица върху общински недвижими имоти.
16. Провеждане на  процедури по отчуждаване на имоти, частна собственост на физически и/или юридически лица за общински нужди.
17. Изготвяне на предварителни договори за покупко-продажба по реда на чл.15 от ЗУТ.
18. Изготвя копия от актовете за общинска собственост и други, свързани със собствеността на имотите, при поискване от страна на заинтересовани лица.
19. Изготвя предложения до Общински съвет Угърчин относно отдаване под наем на общински нежилищни и жилищни имоти.
20. Извършва анексиране на наемните договори, наложено от промяна на законодателството или съобразно решения на ОС Угърчин.
21. Извършва периодични проверки по изпълнение на задълженията на наематели на общинско имущество, заложени в договорите за наем, за което изготвя констативни протоколи и прави предложения за отстраняване на допуснатите нарушения. 
22. Предлага за прекратяване наемните договори при неизпълнение на задълженията по тях. Ако същите не се освободят доброволно да предприеме действия по принудителното им освобождаване по реда на чл. 65 от ЗОС.

23. Изготвя отговори на писма, молби и жалби на граждани и фирми, съобразно действащото законодателство в Република България.
24. Изразява експертни становища, разработва анализи, справки, дава консултации и извършва съгласувания, съгласно длъжността която заема.      

25. Участва в разработването на проекти, свързани с проблемите на общинската собственост и прилагане на законите свързани с нея.

26. Оказва съдействие на експерти от всички дирекции и отдели в Общината, като им предоставя необходимите документи, информация и компетентни становища, свързани с общинската собственост.
27. Участва в инвентаризационни комисии по приемане и предаване на общинско имущество.

28. Познава и работи със закони и други нормативни документи, специфични за общинската администрация, в областта на общинската собственост. 

29. Изпълнява други задачи възложени от ръководството на Община Угърчин;

30. Изпълнява задълженията си при спазване изискванията на Закона за предотвратяване и установяване на конфликт на интереси.
ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА
Прякото възлагане на задачи, свързани с изпълнението на длъжността, се извършва от Началника на отдел „Развитие и инвестиции”, от кмет, зам.кмет и секретар.
Собствената работа се планира самостоятелно и се съгласува с Началника на отдел „Развитие и инвестиции”.

ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА, УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ
А. Персонал

Няма отговорности относно персонала.   

Изразява експертни становища, разработва анализи, справки, дава консултации и извършва съгласувания, съгласно длъжността която заема.

Б. Финансови ресурси

Носи отговорност при разработването на Програмата за управлението и разпореждането с имотите общинска собственост в Община Угърчин, на основание чл. 8, ал. 9 от Закона за общинската собственост, относно формирането на очакваните приходи и разходи при изпълнението на същата за всяка година.
В. Оборудване и други ресурси:

      Отговаря за оборудването на  работното място.

ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ
1. Относно организацията на собствената си дейност и изпълнението на конкретните задачи, взема решения съобразно общите и конкретните указания и правила, съгласувани с Началника на отдел „Развитие и инвестиции”.
2. Взема самостоятелни решения в рамките на компетентността си, при изпълнение на преките си задължения, свързани с вътрешната организация на работата.

КОНТАКТИ 
С други звена в рамките на администрацията
	Наименование на звеното
	Ниво
	Цел
	Честота на контактите

	Ръководство 

на общинската администрация
	Кмет, 

Заместник кмет,

секретар
	Получаване на задачи и съгласувания
	Често

	Главен архитект
	Главен архитект
	Изясняване на градоустройствени и технически характеристики и проблеми на имотите
	Често

	Дирекции
	Директор
	Съгласуване и координиране на работата. Обмен на информация.
	Често

	Отдели
	Началник отделите и експертите
	Съгласуване и координиране на работата. Обмен на информация.
	Често

	юристи
	юристи
	Консултации и съгласувания
	Често


С други администрации, фирми нестопански организации:

	Наименование на звеното
	Ниво
	Цел
	Честота на контактите

	Областен управител на област Ловеч
	Директори и началник отдели
	Координация и информация
	Често

	АГКК Ловеч,

СВ- Имотен регистър; 
ОСЗ Угърчин
	Експерти
	Указания, съгласувания, обмен на информация
	Често

	Общински съвет Угърчин
	Председател, комисии
	Изготвяне на предложения, информации и други
	Често

	ОД МВР 

РСПАБ

РУП
	Експерти


	Съдействие, относно неправомерно ползване на общински имоти
	Често

	Нестопански организации, фирми и граждани 
	Експерти


	Изготвяне на писма, отговори на жалби, молби и работа по други преписки.
	Често


С граждани
	Пряко
	Непряко
	Цел
	Честота на контактите

	Да
	Да
	Молби, жалби, консултации, удостоверения
	често


ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
Образователна степен: висше - бакалавър
Професионална област: технически, правни и стопански науки
Професионален опит или необходим ранг: 2 години или ІV-ти младши ранг
Допълнителна квалификация: компютърна грамотност
НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ

	Компетентност
	Определение
	Поведение, 

отговарящо на изискванията

	Аналитична компетентност


	Събиране, обработване и анализ на информация и предлагане на ефективни решения

	· Идентифицира и задълбочено разглежда проблемите, като се ориентира в тяхната структура и причините, които ги пораждат;

· Събира, обобщава и анализира информация от разнообразни източници;

· Работи точно с различна по вид информация;

· Идентифицира случаи на противоречие, непоследователност или непълнота на информацията;
· Аргументира убедително позицията си, като отчита различни гледни точки;
· Преценява силните и слабите страни на възможни варианти за решение;
· Предлага ефективни решения.

	Ориентация към резултати


	Постигане на високи резултати в съответствие с поставените цели и изисквания

	· Планира и изпълнява текущата си работа по начин, осигуряващ възможно най-добър краен резултат;

· Справя се добре, дори когато работи по няколко задачи едновременно;

· Обикновено си поставя реалистични срокове и спазва изискванията за качество;

· Изпълнява поставените задачи, без да се нуждае от напътствия и помощ;

· Демонстрира настойчивост при справяне с възникнали проблемни ситуации;

· Поема лична отговорност за постигане на желаните резултати;

· Предлага ефективни начини за повишаване на продуктивността и качеството на работата.

	Работа в екип


	Участие в екипи, които работят в сътрудничество за постигане на обща цел
	· Изпълнява индивидуалните си цели по начин, който подпомага изпълнението на общите цели;

· Споделя информация, знания и опит с колегите си, полезни за постигане на целите;

· Цени опита на другите и съобразява работата си тях;
· Подкрепя и помага на колегите си - в случай на необходимост;
· Информира членовете на екипа за своята работа и е добре запознат с работата им за постигане на общите цели;
· Не предизвиква конфликтни ситуации и съдейства за справяне с конфликти в екипа.


	Комуникативна компетентност


	Ефективен обмен на информация и ясно изразяване в устна и писмена форма
	· Изразява се ясно и кратко в устна и писмена форма;

· Представя добре структурирани и аргументирани становища, без да допуска езикови или граматически грешки;

· Изслушва другите внимателно и проверява дали правилно ги е разбрал;

· При участие в дискусии проявява толерантност и конструктивност;

· Прави убедителни и въздействащи презентации, като се съобразява с нивото и интересите на аудиторията;

Правилно интерпретира изказванията на другите или съдържанието на документите, с които работи.

	Фокус към клиента (вътрешен/външен)


	Ефективно удовлетворяване на потребностите, интересите и очакванията на клиентите/ потребителите на услугите и дейностите

	· Познава интересите и очакванията на вътрешните и външните потребители на услугите (дейностите), които звеното предоставя;
· Предоставя услугите своевременно и компетентно;

· Поддържа позитивни отношения с всички клиенти (вътрешни и външни) на звеното, като зачита правата и уважава интересите им;

· Анализира информация за удовлетвореността на клиентите и дава конкретни предложения за подобряване  качеството на обслужване.

	Професионална компетентност


	Професионални знания и умения, които са необходими за успешно изпълнение на длъжността
	· Познава и правилно прилага законодателството в областта, в която работи;
· Познава структурата и функциите на администрацията, принципите и правилата на нейната дейност;
· Правилно прилага вътрешните правила и процедури, свързани с дейността му;
· Други специфични професионални знания и умения, определени в длъжностната характеристика - няма/има


Вариант на длъжностната характеристика №: 1.
Разработена от: Стела Игнатова – началник  отдел „Развитие и инвестиции”



Дата:                                                                        
         Подпис:..............

Съгласувана от: Мария Динова  – зам.кмет на Община Угърчин
                                                                                                          Подпис: ………..

Утвърдена от: Димитър Димитров– Секретар на Община Угърчин
Дата:                                                                                                 Подпис: ………..

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

Дата:                                                                                                  Подпис:............




Кмет





              Секретар 


(контролиращ ръководител)








Зам. кмет








 





Началник отдел


„Развитие и инвестиции”


(оценяващ ръководител)
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