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          О Б Щ И Н А      С Е В Л И Е В О
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З А П О В Е Д

№ 1342
гр.Севлиево,  25.11.2015 г.
На основание чл.10а (1) от ЗДСл, във връзка с чл.13 (1) от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители и предвид необходимостта от заемане чрез конкурс  на длъжността „Секретар на община” при Общинска администрация Севлиево,
Н А Р Е Ж Д А М :
Да се проведе  конкурс  за  длъжността „Секретар на община” при Общинска администрация Севлиево.

1. Кратко описание на длъжността


Ръководи, координира и контролира дейността на администрацията в изпълнение на разпорежданията на Кмета на общината при спазване разпоредбите на ЗМСМА, Устройствения правилник на Общинска администрация Севлиево и другите законови и подзаконови нормативни актове, свързани с дейността на администрацията; организира и отговаря за деловодното обслужване, документооборота и общинския архив, за дейността на звената по гражданска регистрация и административно обслужване; за разгласяването и обнародването на актовете на Общински съвет и на Кмета на общината, за организационно-техническата подготовка и провеждане на избори и местни референдуми.

2. Минималните  изисквания за заемане на длъжността са: 

- образование:  висше ;

- минимална образователна степен - магистър;

- професионален опит – 4 (четири) години или придобит минимален ранг за заемане на длъжността: ІІІ младши.
3. Специфични изисквания за длъжността, установени с нормативен акт: 
     
- да отговаря на изискванията, установени в чл.7 ал.1 и ал.2 от Закона за държавния служител; 

4. Начин на провеждане на конкурса:
- решаване на писмен тест;
- интервю.
5. Необходимите документи за участие в конкурса са:

- заявление за участие в конкурс – по образец /Приложение № 2 към чл. 17, ал. 1 от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители (НПКДС)/;
- декларация по чл.17, ал.2, т.1 от НПКДС;

- копие от документ за придобита образователно-квалификационна степен и допълнителни квалификации;

- копие от документи, удостоверяващи продължителността и областта на професионален опит или придобития ранг като държавен служител;

- документ за самоличност – необходим само за идентификация.
  Подаването на заявлението и приложенията към него се извършва лично от всеки кандидат или чрез пълномощник.

6. Място за подаване на документи
Деловодството в “Център за информация и услуги на гражданите” в общинска администрация Севлиево, всеки работен ден от 8.00 часа до 17.00 часа.
Краен срок за подаване на документи - 10 дни от датата на публикуване на обявлението в местен вестник и в регистъра по чл. 61, ал. 1 от Закона за администрацията.   

Начална дата за подаване на документи: 27.11.2015 г.
Крайна дата за подаване на документи:     7.12.2015 г.


  7. Размерът на основната заплата, определена за длъжността е от 430 лв. до 1600 лв., при спазени изисквания на Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация.
8. Общодостъпно място, на което ще се обявяват списъците или други съобщения, е: информационното табло в "Центъра за информация и услуги на гражданите", в сградата на Общината, пл. „Свобода” № 1 и на интернет страницата на общината.
Образци на заявление за участие в конкурс и декларация по чл. 17, ал.2, т.1 от НПКДС могат да се изтеглят от http://www.sevlievo.bg    
  Обявлението за конкурса да се публикува на 27.11.2015г. (петък) във вестник “Росица”, да се впише в Регистъра по чл.61 от Закона за администрацията и да се постави на информационното табло в "Центъра за информация и услуги на гражданите".
Настоящата заповед, като индивидуален административен акт, подлежи на обжалване по  ред  и срокове, предвидени  в АПК.  
Д-Р ИВАН ИВАНОВ

Кмет на Община Севлиево
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         ОБЩИНА СЕВЛИЕВО
        ОБЯВЛЕНИЕ

На основание чл.14 ал. 1 и ал. 2 от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители /НПКДС/ и Заповед № 1342/25.11.2015 г. на Кмета на Община Севлиево, 

ОБЯВЯВА КОНКУРС
 за  длъжността „Секретар на община” при Общинска администрация Севлиево.

1. Кратко описание на длъжността


Ръководи, координира и контролира дейността на администрацията в изпълнение на разпорежданията на Кмета на общината при спазване разпоредбите на ЗМСМА, Устройствения правилник на Общинска администрация Севлиево и другите законови и подзаконови нормативни актове, свързани с дейността на администрацията; организира и отговаря за деловодното обслужване, документооборота и общинския архив, за дейността на звената по гражданска регистрация и административно обслужване; за разгласяването и обнародването на актовете на Общински съвет и на Кмета на общината, за организационно-техническата подготовка и провеждане на избори и местни референдуми.

      2. Минималните  изисквания за заемане на длъжността са: 

· образование:  висше ;

· минимална образователна степен - магистър;

· професионален опит – 4 (четири) години или придобит минимален ранг за заемане на длъжността: ІІІ младши.
3. Специфични изисквания за длъжността, установени с нормативен акт: 
      -   да отговаря на изискванията , установени в чл.7 ал.1 и ал.2 от Закона за държавния служител.

          4. Конкурсът  с допуснатите кандидати  да  се проведе  на два етапа:
     -    решаване на писмен тест;

     -    интервю.

          5. Необходимите документи, които следва да бъдат представени от кандидатите за участие в конкурса са:
· заявление за участие в конкурс – по образец /Приложение № 2 към чл. 17, ал. 1 от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители (НПКДС)/;
· декларация по чл.17, ал.2, т.1 от НПКДС;
· копие от документ за придобита образователно-квалификационна степен и допълнителни квалификации;

- копие от документи, удостоверяващи продължителността и областта на професионален опит или придобития ранг като държавен служител;

· документ за самоличност – необходим само за идентификация.

6. Подаването на заявлението и приложенията към него се извършва лично от всеки кандидат или чрез пълномощник.


7. Документите по т.5 да се подават в Деловодството на “Център за информация и услуги на гражданите” в общинска администрация Севлиево в 10 дневен срок след публикуване на обявата до 07.12.2015 г., включително, всеки работен ден от 8.00 часа до 17.00 часа.

8. Списъци или други съобщенията във връзка с конкурса ще се обявяват в Информационния център на общината – табло за обяви и съобщения, както и в сайта на община Севлиево.


9. Размерът на основната заплата, определена за длъжността е от 430 лв. до 1600 лв., при спазени изисквания на Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация.
Образци на заявление за участие в конкурса и декларация по чл.17, ал.1 от НПКДС могат да се изтеглят от следния Интернет адрес: http://www.sevlievo.bg 
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                                           5400 гр. Севлиево, пл. „Свобода” № 1, тел.: 0675 396 114
                                           факс:  3 27 73,  e-mail: sevlievo@sevlievo.bg,  web: www.sevlievo.bg

