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 РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
 Министерство на околната среда и водите
  Регионална инспекция по околната среда и водите – Пазарджик


ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА


1. Обща информация
Администрация: РИОСВ – Пазарджик
Дирекция: „Превантивна дейност”
Направление: ”Специализирани регистри”
Длъжностно ниво, съгласно  КДА: 11
Наименование на длъжностно ниво: Експертно ниво 7
Длъжност: Младши експерт
Минимален ранг за заемане на длъжността: V младши


2. Място на длъжността в структурата на организацията

Схема на организационна структура:



















Пряк ръководител: Директор на дирекция „Превантивна дейност”
Контролиращ ръководител: Директор на РИОСВ-Пазарджик


3. Цел на длъжността
	Младши експерт „Връзки с обществеността, специализирани регистри” (ВО, СР):
· предоставя достъп до обществена информация за състоянието на околната среда; 
· предоставя информация на средствата за масово осведомяване в областта на околната среда;
· популяризира дейността, политиките и приоритетите на РИОСВ и МОСВ;
· подпомага формирането на общественото мнение за дейността и приоритетите на РИОСВ;
· [bookmark: _GoBack]предоставя информация на граждани, медии и институции за контролната и превантивна информационна дейност на инспекцията; 
· поддържа регистри за административната дейност на РИОСВ-Пазарджик.

4. Области на дейност
	Младши експерт ВО, СР работи в следните области:
· експертна и информационна в областта на околната среда;
· образователна за повишаване на общественото съзнание и култура в областта на околната среда;
· дейности, за които е оправомощен със Заповед на директора на РИОСВ-Пазарджик.
	
5. Преки задължения
	Младши експерт ВО, СР има следните основни задължения:
· отчита изпълнението на задачите в направлението и анализира постиженията и/или проблемите;
· предоставя информация на обществеността в областта на околната среда; 
· предоставя информация на средствата за масово осведомяване в областта на околната среда;
· работи в посока повишаване на общественото съзнание и култура в областта на околната среда;
· поддържа и актуализира регистрите за административната дейност на РИОСВ-Пазарджик;
· предоставя информация поискана със заявление за достъп до информация, съгласно изискванията на Закона за достъп до обществена информация (ЗДОИ);
· поддържа регистър на подадените заявления за достъп до информация;
· текущо предоставя информация, свързана с дейността на инспекцията, на средствата за масово осведомяване;
· поддържа и осигурява ефективно функциониране на информациония център;
· актуализира интернет страницата на РИОСВ-Пазарджик, в рамките на своята компетентност;
· участва в издаването на информационни материали, свързани с дейността на РИОСВ-Пазарджик, включително годишните доклади за състоянието на околната среда;
· организира и провежда кампании на регионално ниво за повишаване на общественото съзнание и култура в областта на околната среда;
· участва в изготвянето на месечен отчет с резултатите от превантивната и контролната дейност на РИОСВ;
· съхранява и поддържа библиотечния фонд, и осигурява обществен достъп до него;
· осъществява междуведомствени и междуинституционални контакти и участва в дискусии по проблеми на околната среда;
· обобщава подадената от експертите информацията и оформя отчета за месечната превантивна и контролна дейност на РИОСВ-Пазарджик;
· познава и прилага изискванията на Закона за защита на личните данни (ЗЗЛД);
· изпълнява задълженията и функциите си с необходимия професионализъм, като поддържа актуални знания и повишава уменията си, необходими за ефективното изпълнение на служебните си задължения.


6. Възлагане, планиране и отчитане на работата.
Задачите се възлагат от директора на РИОСВ-Пазарджик пряко или чрез дир. на дирекция ПД. 
Експертът по ВО, СР изпълнява преките си задължения и координира работата в направление СР.
Експертът по ВО, СР планира и отчита седмичната, месечната и годишната си  дейност и обобщава отчетите на експертите в направление СР.
Планираните дейности се съгласуват с дир. на дирекция ПД и Директор на РИОСВ-Пазарджик.
Планираните дейности могат да се променят, след съгласуване с прекия ръководител и/или с директора на РИОСВ.


7. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите.
Експертът отговаря за организацията на работата, свързана с изпълнение на служебните му задължения. 
Дейността на младшия експерт се осъществява при спазване на следните принципи за поведение:
1. законност - изпълнение на служебните задължения в съответствие с Конституцията, правото на Европейския съюз, международните договори, ратифицирани по конституционен ред, обнародвани и влезли в сила за Република България, законите и подзаконовите нормативни актове на страната и вътрешните за администрацията актове, при зачитане и спазване на правата и на основните свободи на гражданите;
2. лоялност – поведение, насочено към утвърждаване и подобряване на авторитета и доброто име на институцията;
3. добросъвестност – грижливо, старателно и отговорно изпълнение на служебните задължения;
4. безпристрастност – обективно и непредубедено изпълнение на служебните задължения;
5. равнопоставеност – изпълнение на служебните задължения по начин, който не допуска никакви ограничения на правата или привилегии, основани на раса, народност, етническа принадлежност, пол, произход, религия, образование, убеждения, политическа принадлежност, лично и обществено положение или имуществено състояние или на всякакви други признаци, установени в закон или в международен договор, по който Република България е страна;
6. отговорност – изпълнение на възложените задачи компетентно и в срок, с цел постигане на висок обществен резултат;
7. политически неутралитет – недопускане на лични или чужди политически пристрастия при изпълнение на служебните задължения;
8. конфиденциалност – опазване на информацията, придобита при или по повод на изпълнение на служебните задължения;
9. отчетност – осъществяване на дейността по начин, даващ възможност да се проследяват изпълнението на служебните задължения, резултатите и взетите решения;
10. колегиалност и учтивост – поведение, основано на уважение към мнението и личния живот на колегите, и придържане към любезно и възпитано отношение при изпълнение на служебните задължения. Експертът оказва съдействие и подкрепа на всички служители от РИОСВ, независимо от тяхното длъжностно ниво.
11. Експертът отговаря за изразходваните ресурси, които са били отпуснати за извършване на служебните му задължения. Отговаря за стопанисването на поверените му дълготрайни материални активи.
	
8. Вземане на решения
Младши експертът ВО и СР не взема самостоятелни решения по време на изпълнение на служебните си задължения.


9. Контакти

В РИОСВ

	Звено
	Ниво на контакта
	Цел
	Честота

	ДИРЕКЦИЯ КОС
	Експертно
	Консултации,съгласуване на дейност, получаване  и подаване на информация
	Постоянни

	ДИРЕКЦИЯ ПД
	Експертно
	Консултации,съгласуване на дейност, получаване и подаване на информация
	Постоянни

	ДИРЕКЦИЯ АФПД
	Експертно
	консултации
	Постоянни



Други звена в рамките на МОСВ

	Звено
	Ниво на контакта
	Цел
	Честота

	МОСВ
	експертно
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	постоянни

	ИАОС,                         РЛ-Пазарджик
	експертно
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	постоянни

	Териториални инспекции и дирекции в системата на МОСВ
	експертно
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	постоянни



Други администрации

	Звено
	Ниво на контакта
	Цел
	Честота

	РИО на МОН, РЗИ, РУГ, РДВР и други държавни учреждения
	експерти
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	Постоянни

	Областна администация
	експерти
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	Постоянни

	Общински администрации
	експерти
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	Постоянни



Други контакти (напр. други организации, граждани и др.)

	Звено
	
Ниво на контакта
	
Цел
	
Честота

	Неправителствени организации
	експертно
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	постоянни

	Представители на електронни и печатни медии
	експертно
	Консултации, предоставяне и получаване  на информация
	постоянни

	Граждани и фирми
	експертно
	консултации и подаване на информация
	постоянни




10. Изисквания за заемане на длъжността
· образование – висше с образователно-квалификационна степен „бакалавър”.
· специалност – журналистика;
· професионален опит в контролната или бюджетната сфера – 2 г. ;
· специални знания и умения – познаване на основните нормативни актове в областта на околната среда и административната дейност: ЗДС, ЗАНН, ЗООС и др.;
· умения за работа с MS Office, електронна поща и Internet;
· специални знания и умения - познаване законовите и подзаконови актове, отнасящи се до околната среда, ЗООС, ЗДИ, ЗДС, съгласно своята компетентност.  


11. Необходими компетентности
 
· Аналитична компетентност – да събира, обработва и анализира информация и да предлага ефективни решения.
· Ориентация към резултати – да планира и изпълнява текущата си работа по начин, осигуряващ възможно най-добър краен резултат, в съответствие с поставените цели и изисквания;
· Работа в екип:
– да изпълнява индивидуалните си цели по начин, който подпомага изпълнението на общите цели;
– да споделя информация, знания и опит;
–  да информира членовете на екипа за своята работа;
– да не предизвиква конфликтни ситуации и да съдейства за справяне с конфликти в екипа.
· Комуникативна компетентност:
– да осъществява ефективен обмен на информация;
– ясно да се изразява в устна и писмена форма.
· Професионална компетентност:
– да познава и правилно да прилага законодателството в областта, в която работи;
– да познава структурата и функциите на администрацията, принципите и правилата на нейната дейност;
–	правилно да прилага вътрешните правила и процедури, свързани с осъществяваната дейност.
● Фокус към клиента (вътрешен/външен):
- да познава потребностите, интересите и очакванията на вътрешните и външните потребители на дейностите и услугите, предоставяни от инспекцията и ефективно ги удовлетворява
- да поддържа позитивни отношения с всички клиенти / вътрешни и външни/, като зачита правата и уважава интересите им
- да дава предложения за подобряване качеството на обслужване
•	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 длъжностна характеристика № 


Разработил:
инж. Антоанета Горчева, директор на дирекция ПД:
Дата:

Съгласувал:
Ивелина Данчева, ст. експерт в дирекция АФПД:
Дата:	



УТВЪРДИЛ:

ИНЖ. СЪРМА АТАНАСОВА
Директор на РИОСВ – Пазарджик
Дата:



Запознат съм с длъжностната характеристика,

……………………………………………………………
/Име, фамилия, длъжност/
Дата:

Директор на  РИОСВ


Дир. на дирекция АФПД



служители в дирекция АФПД


Дир. на дирекция ПД


Направление                    СР



гл. експерти             ВО, СР


направления в дирекция ПД


експерти в дирекция ПД




Дир. на дирекция
КОС


направления в дирекция КОС


експерти в дирекция КОС
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