
	
	ОБЩИНА ПЛОВДИВ – РАЙОН “СЕВЕРЕН”




ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА

НА ГЛАВЕН ЕКСПЕРТ “ГРАЖДАНСКА РЕГИСТРАЦИЯ И 

АДМИНИСТРАТИВНО ОБСЛУЖВАНЕ НА НАСЕЛЕНИЕТО”

1. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ:
Администрация: Община Пловдив – Район „Северен”
Дирекция: „Устройство на територията, Инвестиционни проекти, Контрол по строителството, Екология и чистота, ГРАО и Жилищно настаняване”

Отдел: „ГРАО и ЖН” 
Длъжност: Главен експерт „ГРАО”

Длъжностно ниво по КДА: 9 НКПД:24226041
Наименование на длъжностно ниво по КДА: Експертно ниво 5
Минимален ранг за заемане на длъжността: ІV младши
2. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА ОРГАНИЗАЦИЯТА /ПОДЧИНЕНОСТ/:
Длъжността „Главен експерт ГРАО” е включена в щатната численост на държавна дейност 122 „Общинска администрация” при Район „Северен” и е пряко подчинена на Началник отдел „ГРАО и ЖН”.

	КМЕТ 


	СЕКРЕТАР 


ДИРЕКТОР ДИРЕКЦИЯ „УТ, ИП, КС, Е и Ч, ГРАО и ЖН”

	НАЧАЛНИК ОТДЕЛ “ГРАО и ЖН”


	ГЛАВЕН ЕКСПЕРТ “ГРАО”


          Главен експерт „ГРАО” изпълнява функции на длъжностно лице по гражданско състояние съгласно чл. 44 т. 14 и чл. 46 т. 6 от Закона за местното самоуправление и местната администрация /ЗМСМА/ във връзка с чл. 4 ал. 3, чл.35
3. ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА:
         Гражданска регистрация на физическите лица в Република България. Административно обслужване на населението по гражданската му регистрация за български граждани, чужди граждани с разрешено дългосрочно или постоянно пребиваване, лица получили статут на бежанец или хуманитерен статут или на които е предоставено убежище в Република България. Регистриране и поддържане в актуално състояние на данните от информационните масиви на ГРАО.
     
Анализира, подготвя становища, дава мнения и предлага решения по гражданската регистрация, административното обслужване на населението и поддържане на базите данни.
4. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ:

4.1.Гражданска регистрация и Актова дейност;
4.2.Административно обслужване на населението;
4.3. Актуализация на данните в информационните масиви;
4.4. Електронен  личен регистрационен картон /ЕЛРК/;
4.5. Локална база данни „Население” /ЛБД/;
4.6. Национална база данни „Население” /НБД/;
4.7. Програмен продукт ActWare;
4.8. Национален регистър Актове за раждане /НРАР/;
4.9. Национален регистър Актове за смърт /НРАС/.

4.10.Международни регламенти касаещи „ГРАО“
5. ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:
5.1.    Гражданска регистрация
5.1.1. Акт за раждане:
· проверка и корекция на неверни данни;
· заявяване на ЕГН в диалоговата система на НБД „Население” или изготвяне на преписка до ТЗ ГРАО с искане на ЕГН;
· съставяне на акт за раждане чрез създаване на електронен документ Акт за раждане (ЕДАР) в Програмен продукт ActWare;
· актуализация на Национален регистър Актове за раждане /НРАР/, Локална база данни (ЛБД) и Национална база данни (НБД).
5.1.2.  Акт за смърт:
· справка в стари регистри на Община Пловдив /Програмен продукт RegPages/ и по населени места в РБ;
· актуализация на Национален регистър Актове за смърт /НРАС/, Локална база данни (ЛБД) и Национална база данни (НБД).
5.1.3. Създаване и актуализация на Електронен личен регистрационен картон /ЕЛРК/.
5.1.4. Предоставяне на информация съгласно чл. 88а от ЗГР на полиция, прокуратура, съд, частни и държавни съдебни изпълнители и др.
5.2.5    Административно обслужване:

5.2.6. Обработване Заявление за постоянен адрес; 
5.2.7. Обработване на Адресна карта за настоящ адрес;
5.2.8. Издаване на Удостоверение за раждане – оригинал и дубликат;
5.2.9. Издаване на препис-извлечение от акт за смърт;

5.2.10. Издаване на удостоверения въз основа на регистъра на населението:

· Удостоверение за наследници;
· Удостоверение за семейно положение;
· Удостоверение за семейно положение, съпруг/а и деца;
· Удостоверение за съпруг/а и родствени връзки;
· Удостоверение за родените от майката деца;
· Удостоверение за правно ограничение;
· Удостоверение за идентичност на лице с различни имена;
· Удостоверение за вписване в регистъра на населението;
· Удостоверение за сключване на брак от български гражданин в чужбина;
· Удостоверение за снабдяване на чужд гражданин с документ за сключване на граждански брак в Република България;
· Удостоверение за постоянен адрес;
· Удостоверение за настоящ адрес;
· Удостоверение за промени на постоянен адрес;
· Удостоверение за промени на настоящ адрес.

5.2.6. Вписване в картотечния регистър за чужди граждани с дългосрочно или постоянно пребиваване, лица получили статут на бежанец или хуманитарен статут или на които е предоставено убежище в Република България.

5.2.7. Служебна справка по регистъра на населението за гражданство до Министерството на правосъдието.

5.2.8. Заверка и легализация на документи по гражданско състояние за чужбина.

5.2.9. Издава Удостоверение за липса на съставен акт за раждане или акт за смърт за завеждане на съдебно дело.

5.3.   Информационно обслужване - поддържане на Единната система за гражданска регистрация:


        Обработва ежедневно информацията за населението в информационните системи на ГРАО /ActWare, ЛБД, НБД, ЕЛРК, НРАР, НРАС,EuroDOKS - 1191/. Регистрира и поддържа в актуално състояние данните от гражданската регистрация в регистъра на населението и Националния електронен регистър на актове за гражданско състояние.
5.4.  Използва системата за електронен документооборот „АКСТЪР-ОФИС”
5.5.  Изпълнява допълнително възложени задачи от Началник отдел „ГРАО и ЖН” и ръководството. 

6. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА:
    
Самостоятелно или в екип изпълнява допълнително възложени задачи от началник отдел „ГРАО и ЖН” по проблемите на гражданската регистрация, административното обслужване и актуализирането на базите данни.

    
По решение на прекия ръководител участва в работни групи, комисии и други органи по проблемите на „ГРАО” в кръга на неговите компетенции.


    
При изпълнение на преките си задължения има преобладаваща самостоятелност
 за планиране на извършващите действия.

    
Отчита дейността си пред началник „ГРАО и ЖН”.
7. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА, УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ:

Поддържане, съхранение и актуализация на ресурсите:
· картотечен регистър;
· регистри за раждане и смърт;
· азбучници;
· съобщения за раждане и смърт;
· регистър на населението /ЕЛРК/;
· Национален електронен регистър на актове за гражданско състояние /НРАР, НРАС/;
· ПП ActWare, ПП RegPageg, ЛБД „Население”, НБД „Население”;
· Постоянни адреси;
· Настоящи адреси;
· Съобщения на МВР. 
Отговорност за спазване на нормите и изискванията за пожаробезопасност.



Отговорност за стопанисване на техниката, мебелното оборудване и стопански инвентар.

Отговорност за опазване на информацията от неоторизиран достъп.



Отговорност по спазване и прилагане на счетоводната политика на администрацията в съответствие с бюджетните норми, финансовата дисциплина и принципите на счетоводното отчитане.


Спазва Правилника за вътрешния  ред и документооборота в район „Северен” и  Устройствения Правилник на районната администрация при район „Северен” .
8. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ:

Съблюдавайки законово нормативната уредба на отдел ”ГРАО” за точното, добросъвестно, безпристрастно и коректно обслужване на гражданите и данните в информационните масиви, има свобода на лична преценка при изпълнение на преките си задължения.
9. КОНТАКТИ: 

ВЪТРЕШНИ ВРЪЗКИ
· Началник отдел „ГРАО и ЖН”;
· Длъжностни лица по гражданско състояние;
· Секретар;
· В рамките на компетенциите си с длъжностни лица от структурите на Район „Северен”.

ВЪНШНИ ВРЪЗКИ
· Клиентите на отдел „ГРАО”;
· Отдели „ГРАО” на Община Пловдив и останалите райони;
· Отдели „ГРАО” по населени места в РБ за справки по стари регистри от стар постоянен адрес (местожителство);
· Специалисти от организации, работещи по проблемите на ГРАО;
· При необходимост с други органи и организации – държавни и териториални. 
10.  ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:
Минимална образователна степен за заемане на длъжността - бакалавър (област на висшето образонвание: социални, стопански и правни науки, технически науки, природни науки, математика и информатика).

Минимален ранг за заемане на длъжността – ІV младши.
Минимален професионален опит за заемане на длъжноста – 2 години.
Допълнителна квалификация/обучение – компютърна грамотност, познаване на законово нормативната уредба на работата на отдел „ГРАО”.

11.  НЕОБХОДИМИ КОМПЕТЕНТНОСТИ:
Аналитична компетентност
Ориентация към резултати

Работа в екип

Комуникативна компетентност

Фокус към клиента (вътрешен/външен )
Професионална компетентност

Дигитална компетентност

Способност да планира, организира и контролира собствената си работа.

Умения за едновременно и ефективно изпълнение на възложените дейности.

Умения за синтезиране, анализиране и разглеждане на проблемите в дълбочина.

Умения за изграждане на ефективни партньорства.

Инициативност, оперативност, способност за точност и обективност на преценката.

Умения за ясна, целенасочена комуникация и способност да работи под напрежение.

Настоящата длъжностна характеристика е разработена на основание утвърдена организационна структура на Общински съвет – гр. Пловдив и Устройствения Правилник на районната администрация при район „Северен”.

При необходимост подлежи на актуализиране по установения ред.
ВАРИАНТ НА ДЛЪЖНОСТНАТА ХАРАКТЕРИСТИКА № 1
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