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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

 1. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ 
Администрация: Община Севлиево
Дирекция: Териториално и селищно устройство
Отдел: 
Сектор:  
Длъжностно ниво: 6
Наименование на длъжностното ниво: Ръководно ниво 6Б

Длъжност: ДИРЕКТОР НА ДИРЕКЦИЯ ТСУ 

Минимален ранг за заемане на длъжността: ІІІ младши

2. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В ОРГАНИЗАЦИЯТА (ПОДЧИНЕНОСТ) 

Длъжността е пряко подчинена на Заместник - кмет „Териториално и селищно устройство”.

Кмет – Заместник - кмет „Териториално и селищно устройство” – Секретар на община Севлиево - Главен архитект – началник отдел „Кадастър и регулации” – началник отдел „СИИР И ОС”
3. ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА
Да ръководи методически, организационно и административно, включително да планира, организира, контролира, координира и отчита дейността на дирекция „Териториално и селищно устройство” пред ръководството.  
4. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ 
Териториално и селищно устройство, инженерна инфраструктура, инвестиране и строителство, икономическо развитие, благоустрояване и опазване на околната среда
5. ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ 
5.1. Осъществява административното ръководство, контрола и управлението на дейността на отделите „Кадастър и регулации” и „СИИР И ОС” в състава на дирекция ТСУ, при спазване на действащата нормативна уредба по устройство на територията;
5.2. Да разпределя задачите на служителите в дирекция ТСУ, проверя, обсъжда и съгласува изготвените от тях документи;

5.3. Да изготвя  предложения от името на Кмета на общината по въпроси за устройство на територията, инженерната инфраструктура, строителството, икономическо развитие и опазване на околната среда, до Общинския съвет на гр. Севлиево и участва в заседанията при тяхното разглеждане.
5.4. Осъществява контрол на дейностите по благоустрояване и хигиенизирането на територията на община Севлиево;
5.5. Организира участието на експертите в подготовка на проекти, финансирани от Европейските програми и фондове;
5.6. Да осъществява контрол на дейностите по опазване на околната среда на територията на общината съгласно действащото законодателство;
5.7. Да осъществява контрол на дейностите на общината по незаконно строителство;

5.8. Да координира и контролира работата на техническата служба с РДНСК – Габрово;

5.9. Да участва в заседания на Общинския експертен съвет по ЗУТ;

5.10. Координира и контролира работата на отделите по разглеждане на жалби, молби, искания, сигнали и предложения на физически и юридически лица, във връзка с устройство на територията, строителството, икономическото развитие, благоустройството и опазване на околната среда; 

5.11. Издава и подписва документи, в съответствие с поставените му  правомощия;

5.12. Отговаря за трудовия процес, дисциплината и реда в дирекцията;

5.13. Проучва и  приема целесъобразни и законосъобразни предложения на служителите и по компетентност ги докладва на  прекия си ръководител или секретаря на общината за вземане на управленски решения;
5.14. Изготвя мотивирани предложения за подобряване на организацията на работа в дирекцията и отделите в нея;
5.15. Организира подготовката и отговоря за комплектуването на материалите, качественото и в срок изготвяне на същите, проекти на решения, заповеди на Кмета на общината и решения на Общинския съвет по въпросите на териториалното и селищно устройство и строителство;
5.16. Изпълнява и други задачи,  възложени от Кмета, Зам.-кметовете и Секретаря на общината.
6. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА 
Получава задачи от Кмета на общината, ресорния Заместник – кмет и Секретаря на общината.
В зависимост от поставените задачи и срокове, работата се планира  самостоятелно  по отношение на резолираните до директора преписки, с оглед пренасочването им към съответните експерти в отделите на дирекцията. 
Самостоятелно предлага решения, становища, справки и анализи по проблемите, свързани  с основните функции на длъжността.

7. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА, УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ 
7.1. Персонал

Длъжността има 18 (осемнадесет) пряко подчинени служители.

Носи непосредствена отговорност за изпълнение на задачите на Дирекция „Териториално и селищно устройство”.

Носи отговорност, свързана със срочното изпълнение на поставените задачи в съответствие с функционалните задължения на Директора на дирекция ТСУ.

Носи отговорност за даваните становища, предложения и консултации.

Отговорността за работата на служителите на дирекцията се поема солидарно с тях, отговорността за персонално възложените на заемащия длъжността задачи се поема лично.

	Участие във:
	Значително
	Малко
	Няма

	Организация, наблюдение и разпределяне на работата между служителите
	да 
	 
	 

	Подбор на служители
	да
	
	 

	Въвеждане и обучение на служители
	да 
	 
	 

	Оценка на изпълнението
	да 
	 
	 

	Дисциплинарен контрол и разглеждане на оплаквания
	 да
	 
	 


7.2. Финансови ресурси (размер и вид отговорност)

Заемащият длъжността няма преки финансови отговорности.

Носи отговорност за спазване на финансовата дисциплина, на вътрешните правила на администрацията, както и за прилагане на системата за управление на качеството (СУК) на общинкката администрация.

7.3. Оборудване и други ресори – сгради, компютри, телефони, копирни машини и т.н.

Непосредствено отговаря за: 

· 1 работна станция

· 1 принтер

· 1 климатик

· стационарен телефон и съответните консумативи.

За осигуряване на материално-техническото снабдяване взема решения след одобряване от Секретаря на общината.

8. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ 

При изпълнение на преките си задължения, заемащият длъжността дава устни и писмени предложения и становища, в рамките на общите правила. 



Самостоятелно взима решения при разпределение на текущите задачи между служителите в дирекцията.


Дава становища при вземане на решения от по-високите нива на управление

9. КОНТАКТИ 
Заемащият длъжността осъществява контакти с други звена в рамките на общинска администрация – Севлиево и извън нея, както следва:

	Звено
	Ниво на контакт
	Цел
	Честота

	Ръководен екип
	Кмет
Заместник-кметове,

Секретар
	Изпълнение на конкретни задачи, свързани с дейността

на дирекцията и администрацията
	При необходимост

	Дирекция АПО, дирекция Финанси, дирекция Приходи от местни данъци и такси, дирекция ХСД
	ДДиректор,

Еексперти
	Обмен на информация и даване на указания по изпълнение на конкретна съвместна задача
	Ежедневно

	Министерства /МРР, МОСВ, ДНСК, МИП и др./и териториалните им структури
	ДДиректор дирекции
Еексперти
	Обмен на информация
	При необходимост

	Областна администрация-Габрово
	ДДиректор АКРРДС
Еексперти
	Обмен на информация
	При необходимост

	Общини

Общински съвети
	РДиректор на дирекция
Еексперти и др.
	Обмен на информация
	При необходимост

	Кметове на кметства и кметски наместничества
	ККметове/Кметски наместници
	Изпълнение на конкретни задачи, свързани с дейността

на дирекцията и администрацията
	Ежедневно

	Фирми
	Ппредставители
	Възникнали конкретни въпроси
	При необходимост

	Граждани
	ффизически лица
	Възникнали конкретни

въпроси
	При необходимост


10. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА 
Образование: висше 

Образователна степен: „магистър"

Професионална област: технически науки

Професионален опит – 6 (шест) години
Правоотношение: служебно

Минимален ранг за заемане на длъжността – ІІІ младши

· Допълнителна квалификация/обучение – компютърна грамотност работа с продуктите на MS Office /Word,  Excel/, Internet;
11. НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ 
Служителят, заемащ висша ръководната длъжност, е необходимо да притежава следните компетентности:

	Компетентност
	Определение
	Поведение,
	Неприемливо поведение

	 
	 
	отговарящо на
	 

	 
	 
	изискванията
	 


	Стратегическа
	Визия за бъдещо
	Познава националните и
	Обикновено не обръща

	компетентност
	развитие на
	организационните
	внимание на събития и

	 
	организацията при
	приоритети, които имат
	процеси, които имат

	 
	отчитане въздействието
	ключово значение за
	ключово значение за

	 
	на външни и вътрешни
	бъдещото развитие на
	бъдещето на

	 
	фактори
	организацията;
	организацията;

	 
	 
	Синтезира информация от
	Не познава тенденциите в

	 
	 
	различни източници и
	развитието на областта, в

	 
	 
	разбира тенденциите в
	която работи;

	 
	 
	развитието на областите, в
	Затруднява се при

	 
	 
	които работи;
	определянето на

	 
	 
	Формулира и прави
	стратегически цели и

	 
	 
	преглед на стратегическия
	планове;

	 
	 
	план на
	Не търси алтернативни

	 
	 
	организацията/звеното;
	решения и не отчита

	 
	 
	Анализира различни
	вероятните рискове;

	 
	 
	алтернативни решения и
	Няма ясни приоритети и

	 
	 
	предвижда тяхното
	често допуска

	 
	 
	въздействие;
	нецелесъобразно

	 
	 
	Предвижда, определя и
	разпределение на

	 
	 
	оценява вероятни рискове
	ресурсите.

	 
	 
	за постигане на целите, за
	 

	 
	 
	изпълнението на които
	 

	 
	 
	отговаря;
	 

	 
	 
	Определя приоритети и
	 

	 
	 
	осигурява оптимално
	 

	 
	 
	разпределение на
	 

	 
	 
	ресурсите.
	 

	Лидерска
	Мотивиране и развиване
	Подхожда към другите
	Понякога се държи грубо и

	компетентност
	на служителите за
	добронамерено и с
	с неуважение към

	 
	постигане на значими
	уважение;
	служителите или проявява

	 
	индивидуални и
	Разяснява цели и
	липса на съпричастност с

	 
	организационни цели
	необходими промени, като
	трудностите и проблемите

	 
	 
	мобилизира и насърчава
	им;

	 
	 
	служителите за тяхното
	Обикновено не разяснява

	 
	 
	реализиране;
	целите и не информира

	 
	 
	Демонстрира доверие към
	служителите за предстоящи

	 
	 
	своите подчинени, като им
	промени;

	 
	 
	делегира важни задачи и
	Рядко делегира важни

	 
	 
	правомощия;
	задачи и правомощия или

	 
	 
	Отстоява позицията си и
	ги делегира на

	 
	 
	поема отговорност за
	неподходящи изпълнители;

	 
	 
	резултатите;
	Често променя позицията си

	 
	 
	Създава и използва
	и избягва да поема

	 
	 
	различни възможности за
	отговорност за негативните

	 
	 
	мотивиране и развитие на
	резултати;

	 
	 
	служителите;
	Пренебрегва

	 
	 
	Поощрява служителите за
	необходимостта от

	 
	 
	техните усилия, като
	мотивиране и развитие на

	 
	 
	редовно дава обратна
	служителите;

	 
	 
	връзка за постиженията им.
	В много случаи не дава

	 
	 
	 
	навременна и адекватна

	 
	 
	 
	обратна връзка или се

	 
	 
	 
	фокусира главно върху

	 
	 
	 
	неуспехите.

	Управленска
	Планиране,
	Определя ясни и
	Затруднява се да

	компетентност
	организиране,
	реалистични цели,
	формулира реалистични и

	 
	координиране и контрол
	отговорности и задължения
	ясни цели и отговорности на

	 
	на дейността на звеното
	на служителите;
	служителите;

	 
	за осигуряване
	Осигурява съгласуваност
	Плановете на звеното,

	 
	изпълнението на
	между оперативните
	което ръководи, често не

	 
	индивидуалните и
	планове на звеното и
	съответстват или не са

	 
	организационните цели
	стратегическите цели на
	обвързани със

	 
	 
	организацията;
	стратегическите цели на

	 
	 
	Приоритизира задачите и
	организацията;

	 
	 
	ги възлага на подходящи
	Не умее да приоритизира

	 
	 
	изпълнители;
	задачите и често ги

	 
	 
	Осигурява добра
	възлага на неподходящи

	 
	 
	координация между
	изпълнители;

	 
	 
	изпълнителите, като
	Не осигурява добра

	 
	 
	редовно търси и дава
	координация между

	 
	 
	обратна връзка;
	изпълнителите;

	 
	 
	Управлява изпълнението и
	Често допуска нарушения

	 
	 
	оценява представянето на
	на нормативните

	 
	 
	служителите според
	изисквания за оценка на

	 
	 
	постигнатите резултати и в
	изпълнението;

	 
	 
	съответствие с
	Упражнява слаб контрол

	 
	 
	нормативните изисквания;
	върху изпълнението на

	 
	 
	Системно наблюдава и
	задачите;

	 
	 
	контролира изпълнението
	Рядко успява да намери

	 
	 
	на задачите;
	ефективно решение и

	 
	 
	Използва ефективни
	обикновено се нуждае от

	 
	 
	начини за разрешаване на
	напътствия и помощ, за да

	 
	 
	конфликти и проблеми.
	се справи с проблемите.

	Ориентация към
	Постигане на високи
	Ясно определя
	Често определя

	резултати
	резултати в съответствие
	отговорностите и поставя
	нереалистични срокове и

	 
	с поставените цели и
	реалистични срокове;
	пренебрегва изискванията

	 
	изисквания
	Организира работата
	за качество;

	 
	 
	според сроковете,
	Обикновено не използва

	 
	 
	ресурсите и изискванията
	наличните ресурси по

	 
	 
	за качество;
	ефективен начин;

	 
	 
	Наблюдава и контролира
	В много случаи не е добре

	 
	 
	напредъка и изпълнението
	информиран за

	 
	 
	на задачите, като търси и
	изпълнението на задачите

	 
	 
	дава обратна информация
	и пропуска важни срокове;

	 
	 
	на заинтересованите
	Не търси и рядко дава

	 
	 
	страни;
	обратна информация на

	 
	 
	Демонстрира решителност
	заинтересуваните страни;

	 
	 
	и настойчивост за справяне
	Лесно се отказва при

	 
	 
	с възникнали проблеми и
	възникнали проблеми и

	 
	 
	трудности;
	затруднения;

	 
	 
	Предлага инициативи,
	Обикновено не търси

	 
	 
	търси и прилага ефективни
	начини за повишаване

	 
	 
	начини за постигане на
	продуктивността и

	 
	 
	по-високи резултати и
	качеството на работата.

	 
	 
	качество на работата.
	 

	Компетентност за
	Убедително представяне
	Изразява се ясно в устна и
	Обикновено се изразява

	преговори и
	на позиции и аргументи
	писмена форма;
	неясно както в устна, така и

	убеждаване
	за постигане на съгласие
	Представя добре
	в писмена форма;

	 
	между различни страни
	структурирани и
	Често е твърде

	 
	 
	аргументирани становища;
	обстоятелствен и допуска

	 
	 
	Постига приемливи
	груби езикови или

	 
	 
	резултати за всички страни
	граматически грешки;

	 
	 
	в преговорите;
	Становищата, които

	 
	 
	Използва подходящи
	представя, не са добре

	 
	 
	стилове на комуникация в
	структурирани, обосновани

	 
	 
	зависимост от нивото и
	и лесни за разбиране;

	 
	 
	реакциите на аудиторията;
	Рядко постига съгласие при

	 
	 
	Изслушва другите
	водене на преговори;

	 
	 
	внимателно и проверява
	Не съобразява стила си на

	 
	 
	дали правилно ги е
	комуникация с нивото и

	 
	 
	разбрал;
	реакциите на аудиторията;

	 
	 
	Уважава мнението на
	При участие в дискусии и

	 
	 
	другите и демонстрира
	водене на преговори често

	 
	 
	толерантност към различни
	прекъсва другите и не се

	 
	 
	гледни точки;
	опитва да ги разбере;

	 
	 
	Прави убедителни и
	Не уважава мнението на

	 
	 
	въздействащи
	другите или не им дава

	 
	 
	презентации.
	възможност да го изразят;

	 
	 
	 
	Презентира скучно и

	 
	 
	 
	неубедително.

	Работа в екип
	Управление и участие в
	Формулира ясни цели и
	Обикновено не разяснява

	 
	екипи, които работят в
	определя правила за
	добре целите на екипа и

	 
	сътрудничество за
	ефективна работа на екипа;
	пренебрегва определянето

	 
	постигане на обща цел
	Разпределя задълженията
	на общи правила за работа;

	 
	 
	в съответствие с уменията и
	Често пропуска да

	 
	 
	знанията на отделните
	разпредели задълженията

	 
	 
	членове на екипа;
	или го прави, без да се

	 
	 
	Изгражда продуктивни
	съобрази с уменията и

	 
	 
	работни взаимоотношения с
	знанията на отделните

	 
	 
	колегите в организацията и
	членове на екипа;

	 
	 
	извън нея;
	В повечето случаи не

	 
	 
	Насърчава изразяването на
	успява да изгради добри

	 
	 
	различни гледни точки и
	работни взаимоотношения с

	 
	 
	съобразява работата си с
	колегите;

	 
	 
	тях;
	Често е нетолерантен към

	 
	 
	Споделя информация и
	различни гледни точки;

	 
	 
	знания, които са полезни за
	В случай на необходимост

	 
	 
	изпълнение на общите
	рядко оказва подкрепа на

	 
	 
	цели;
	другите;

	 
	 
	Подпомага развитието на
	Не е склонен да споделя

	 
	 
	екипа чрез редовен
	полезна информация и

	 
	 
	преглед на изпълнението и
	знания;

	 
	 
	обратна връзка;
	Рядко дава обратна връзка

	 
	 
	Допринася за общата цел и
	и не се грижи за развитието

	 
	 
	оценява приноса на
	на екипа;

	 
	 
	членовете на екипа за
	Често подценява приноса

	 
	 
	постигането й.
	на колегите и слабо

	 
	 
	 
	допринася за общата цел.

	Фокус към клиента
	Осъществяване на
	Познава интересите и
	Няма ясна представа за

	(вътрешен/външен)
	дейността в съответствие
	очакванията на вътрешните
	интересите и очакванията

	 
	с потребностите,
	и външните потребители на
	на потребителите на

	 
	интересите и очакванията
	услугите (дейностите),
	услугите/дейностите, които

	 
	на клиентите/потребителите
	които организацията
	организацията

	 
	на услугите или дейностите
	предоставя;
	предоставя/осъществява;

	 
	 
	Насърчава използването на
	Задоволява се с

	 
	 
	подходи, които допринасят
	използване на

	 
	 
	за по-пълно и по-качествено
	установените начини за

	 
	 
	удовлетворяване на
	удовлетворяване на

	 
	 
	потребностите на клиентите;
	потребностите на клиентите;

	 
	 
	Организира и участва в
	Не полага усилия за

	 
	 
	разработването на
	въвеждане на правила и

	 
	 
	вътрешни правила и
	процедури за качествено

	 
	 
	процедури за качествено
	обслужване на клиентите

	 
	 
	обслужване на клиентите;
	или усилията му не са

	 
	 
	Изисква от своите
	ефективни;

	 
	 
	подчинени да предоставят
	Често допуска и не

	 
	 
	услугите своевременно и
	санкционира закъснения

	 
	 
	компетентно;
	или лошо качество на

	 
	 
	Поддържа позитивни
	предоставяните услуги;

	 
	 
	отношения с всички клиенти
	Често допуска поводи за

	 
	 
	(вътрешни и външни) на
	оплаквания и жалби от

	 
	 
	администрацията;
	страна на клиентите;

	 
	 
	Осигурява периодично
	Обикновено не се

	 
	 
	събиране и анализ на
	интересува от

	 
	 
	обратна информация за
	удовлетвореността на

	 
	 
	удовлетвореността на
	клиентите.

	 
	 
	клиентите, като при
	 

	 
	 
	необходимост прави
	 

	 
	 
	съответни промени.
	 


Заемащият длъжността Директор на дирекция ТСУ е необходимо да познава и ползва нормативни актове, регламентиращи дейността на общинска администрация и дейността в областта на устройство на територията, като: Закона за администрацията, Закона за собствеността и Правилника за прилагането му, Закон за устройство на територията и наредбите по прилагането му, Закона за регионалното развитие и Правилника за прилагането му, ЗКИР, ЗСПЗЗ и ППЗСПЗ, АПК, ГПК и др. 
12. ДОПЪЛНИТЕЛНА ИНФОРМАЦИЯ
· способност да планира и организира собствената си работа;

· способност да работи в екип;

· способност да работи ефективно и ефикасно;
· способност да привлича помощ;
· способност да представя и разпространява идеи (устно и писмено);
· способност да комуникира и да управлява времето си;
· обективност на преценката;

· отдаденост на работата си и способност да работи под напрежение;

· способност да анализира информация, да я синтезира и да представя резултатите;

· способност да прилага идеите си на практика;

· умения да предава знанията си и да мотивира;

· стремеж към успех и желание да развива собствения си потенциал;

· вземане на решения в съответствие с нормативната база;

· лоялност към институцията;
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