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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА 

 
І. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ: 

 

Администрация: „Областна администрация Кърджали” 

Дирекция „Административен контрол, регионално развитие и държавна собственост” 

Длъжностно ниво: 11 

Наименование на длъжностното ниво: Експертно ниво 7 

Длъжност: Младши експерт  

Минимален ранг за заемане на длъжността: Пети младши 

 

 

ІІ. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА ОРГАНИЗАЦИЯТА 

/ПОДЧИНЕНОСТ/: 

 

 
 

Контролиращ ръководител –  

ГЛАВЕН СЕКРЕТАР на 

Областна администрация 
 

Пряк (оценяващ) 

ръководител – ДИРЕКТОР  
на дирекция АКРРДС 
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ІІІ. ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА: 

 

 Подпомагане административното обслужване в администрацията. Координиране и 

подпомагане осъществяването на дейностите в областта на образованието и младежките 

дейности, социалните дейности, културно-историческото наследство и културните 

дейности; изповеданията и юридическите лица с нестопанска цел, които извършват 

дейност, присъща на изповедание или осъществяват религиозна или религиозно-

просветна дейност и етническите въпроси. 

 

 

ІV. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ: 

 

 Административно обслужване; 

 Документооборот; 

 Образование, младежки дейности, социални дейност, културно-историческото 

наследство и дейности в областта на културата, изповеданията, етнически и 

интеграционни въпроси, условията на труд и хората с увреждания; 

 Участие в разработването на проекти по оперативните програми и структурните 

фондове на ЕС и участие в изпълнението им. 

 

V. ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ: 

 

1. Определя индекс по номенклатурата на делата и въвежда кореспонденция в системата 

за документооборот. 

2. Приема, регистрира и обработва постъпили документи и заявления – както на хартиен 

носител, така и по електронен път чрез системите за сигурно електронно връчване 

(ССЕВ) и Единния модел за заявяване, плащане и предоставяне на електронни 

административни услуги; 

3. Извежда изходящата кореспонденция и заповедите на Областния управител, като 

проверява документите /оформление, адресат/и, наличие на съответните приложения, 

полагане на печат/ и ги подготвя за изпращане; 

4. Изпраща и получава писма, документи и пратки; 

5. Сканира и регистрира в деловодната система постъпилата входяща кореспонденция; 

6. Работи със системи за електронен документооборот, като извършва регистрация, 

движение, обработка и архивиране на електронни документи в съответствие с 

вътрешните правила и ЗЕУ. 

7. Предоставя информация и съдействие на потребителите относно административни 

процедури и административните услуги; 

8. Следи и отговаря за правилната и навременна обработка на документацията чрез 

програмен продукт „Акстър“; 

9. Приема заявления и искания, жалби и протести, сигнали, предложения; 

10. Проверява пълнотата на документацията за всяка административна услуга по 

предварително изготвен контролен списък и дава информация за хода на работата по 

преписката; 

11. Осъществява връзката с останалите звена от администрацията по повод на 

административното обслужване; 

12. Прилага и използва електронни административни услуги и информационни системи; 

13. Съдейства на потребителите за използването на електронни услуги и информационни 

системи; 

14. Осигурява защита на служебната и личната информация, включително съобразяване с 

изискванията на ЗЕУ, Закона за защита на личните данни и вътрешните правила за 

информационна сигурност; 

15. Съдейства при внедряване на нови електронни услуги и обучения за работа със 
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системи за е-управление; 

16. Участва в координацията и контрола на общинските и териториални звена на 

територията на областта в сферата на образованието, младежките дейности, 

социалните дейности, културно-историческото наследство и културните дейности, 

изповеданията, етнически и интеграционни въпроси, условията на труд и хората с 

увреждания; 

17. Участва, организира и координира осъществяването на дейностите в областта на 

образованието, младежките дейности, социалните дейности, културно-историческото 

наследство и културните дейности; изповеданията, етнически и интеграционни 

въпроси, условията на труд и хората с увреждания; 

18. Организира работата на Областния съвет за сътрудничество по етническите и 

интеграционните въпроси в качеството на секретар; 

19. Организира работата на Областния съвет по условията на труд в качеството на 

секретар; 

20. Организира работата на Областния съвет за хората с увреждания в качеството на 

секретар; 

21. Изпълнява функции на координатор по правата на хората с увреждания за област 

Кърджали, съгласно Закона за хората с увреждания и ПП на ЗХУ; 

22. Докладва на прекия си ръководител за административни пропуски и нарушения, 

които създават предпоставки за корупция, измами или нередности. 

23. Осъществява своята дейност в съответствие със Закона за държавния служител, 

Административно-процесуалния кодекс, Наредбата за административно обслужване и 

другите нормативни актове. 

24. Спазва и прилага изискванията на Правилника за вътрешния ред, Системата за 

управление на качеството и СФУК. 

25. Изпълнява и други функции и задачи, произтичащи от нормативната уредба или от 

областния управител, заместник областния управител, главния секретар или директор 

АКРРДС. 

-  

VІ.ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА: 

 

Работата за длъжността се възлага от директора на дирекция АКРРДС с изключение на 

задачите, поставени от по-висшестоящите в структурата на администрацията – гл.секретар, 

зам.областен управител и областен управител. 

  Планирането на годишния работен план е по инициатива на служителя, заемащ 

длъжността, съгласувано с прекия ръководител и с годишните цели на Областна администрация 

– Кърджали. Планира самостоятелно дейността си в обема на преките си задължения при 

спазване на поставените резолюции и законоустановените срокове. 

 Отчита своята дейност пред директора на Дирекция АКРРДС, шестмесечно и годишно – с 

доклади. 

 

VІІ.ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА, 

УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ: 

 

Младшия експерт носи пряка отговорност за извършваните от него действия във връзка с 

изпълнението на длъжността: 

 за неизпълнение на задълженията, произтичащи от законовите нормативни актове и 

вътрешните правила в администрацията; 

 за качественото, оперативно и точно изпълнение на задачите; 

 за конфиденциалността при работа с поверителна информация и документи; 

 в съответствие със Закона за държавния служител и Закона за защита на личните данни 

по опазване на данните и личната  информация на физическите и юридическите лица, станали 

му известни при или по повод на изпълнението на служебните му задължения; 

 за персоналната компютърна система, офис обзавеждане и оборудване. 
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Не носи финансова отговорност. 

Няма длъжности на пряко подчинение. 

 

VІІІ.ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ: 

  

 Взема самостоятелни решения в рамките на правомощията му съгласно длъжностната 

характеристика. 

 Подпомага вземането на решения от ръководството на администрацията чрез даване на 

мнения и препоръки, съгласувани с директор на дирекция АКРРДС. 

 Заемащият длъжността извършва техническа обработка на документи, практическо 

прилага на законодателството, систематизиране на информация и предоставянето на 

административни услуги във връзка с дейността на областна администрация Кърджали в 

областта на държавната собственост, които съгласува с директора на дирекция АКРРДС или с 

главен секретар, заместник областните управители и областния управител. 

 Съгласува всички подготвени от него документи с прекия ръководител, областния 

управител или главния секретар. 

 

 

 

ІХ.КОНТАКТИ: 

 

 В рамките на администрацията: с всички звена, с цел обмен на информация, координация, 

получаване на указания и др. 

 Извън рамките на администрацията: с държавни и общински администрации, физически 

и юридически лица във връзка с изпълнението на конкретни задължения/задачи. 

 

 

Х.ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА: 

Образование: висше 

Образователна степен: професионален бакалавър 

Професионална област: социални, стопански и правни науки; педагогически науки; 

Професионален опит: не се изисква или притежаван ранг V /пети/ младши 

Вид правоотношение: служебно 

 

 

ХІ.НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ: 

 

Ориентация към резултатите – стремеж за постигане на високи резултати в 

съответствие с поставените цели и изисквания; Планира изпълнява текущата си работа по начин, 

осигуряващ възможно най-добър краен резултат; Справя се добре, дори когато работи по 

няколко задачи едновременно;Спазва определените 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; 

 

Комуникативна компетентност – Умения и знания за ефективен обмен на информация 

и ясно изразяване в устна и писмена форма; Изразява се ясно и кратко в устна и писмена форма; 

Изготвя документи, без да допуска езикови или граматически грешки; Изслушва другите 

внимателно и проверява дали правилно ги е разбрал; Правилно интерпретира изказванията на 

другите или съдържанието на документите, с които работи; 

 

Работа в екип – Участие в екипи, които работят в сътрудничество за постигане на обща 

цел и умения за добра работа в екип; Изпълнява индивидуалните си цели по начин, който 

подпомага изпълнението на общите цели; Споделя информация, знания и опит с колегите си, 
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полезни за постигане на целите; Цени опита на другите и съобразява работата си с тях; 

Информира членовете на екипа за своята работа и е добре запозната с работата им за постигане 

на общите цели; Не предизвиква конфликтни ситуации и съдейства за справяне с конфликти в 

екипа. 

 

Фокус към клиента (вътрешен/външен) – Знания и умения за 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; Събира информация за 

удовлетвореността на клиентите и дава конкретни предложения за подобряване качеството на 

обслужване. 

 

Професионална компетентност – Професионални знания и умения, които са 

необходими за успешното изпълнение на длъжността; Познава структурата и функциите на 

администрацията, принципите и правилата на нейната дейност; Правилно прилага вътрешните 

правила и процедури, свързани с дейността му; Познава и правилно прилага законодателството 

в областта на архивното дело, свързано с държавната собственост. 

 

 Дигитална компетентност- Знания и умения за обработване на информация, създаване 

на съдържание, дигитална комуникация, информационна сигурност и решаване на проблеми, 

които са необходими за успешно изпълнение на длъжността.  

 

 

 

Вариант на длъжността характеристика № 1. 

 

 

 

 


