



РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
ОБЛАСТ ПЛЕВЕН
ОБЩИНА НИКОПОЛ

О Б Я В Л Е Н И Е
Община Никопол, на основание Заповед № 244/02.06.2026 г. на кмета на Община Никопол, обявява конкурс за заемане на длъжността „Секретар“ на Община Никопол.
	Администрация
	Община Никопол

	Населено място
	гр. Никопол

	Длъжност
	„Секретар“ на Община Никопол / наименование по КДА: „Секретар на община“

	Вид правоотношение
	служебно правоотношение

	Срок
	безсрочно

	Длъжностно ниво
	ръководно ниво 5А

	Код на длъжността
	111270830055

	Минимална образователна степен
	магистър

	Минимален ранг/професионален опит
	II младши или 4 години професионален опит

	Специфични изисквания
	Придобита образователно-квалификационна степен „магистър“ в област на висше образование „3. Социални, стопански и правни науки“, професионално направление „3.6 Право“, „3.7 Администрация и управление“ или „3.8 Икономика“, определено в утвърдената длъжностна характеристика, при използване на Класификатора на областите на висше образование и професионалните направления, утвърден с ПМС № 125/24.06.2002 г.

	Начин на провеждане
	защита на концепция за стратегическо управление и интервю

	Тема на концепцията
	„Концепция за организация, координация и контрол на дейността на общинската администрация на Община Никопол, с акцент върху административното обслужване, документооборота, архива, гражданската регистрация, работата с жалби и сигнали и организационно-техническата подготовка на избори.“

	Изисквания към концепцията
	до 10 стандартни страници, шрифт Times New Roman 12; разработването и защитата са част от конкурсния етап

	Основна месечна заплата
	определя се съгласно Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация и вътрешните правила на Община Никопол

	Срок за подаване на документи
	10 дни от публикуване на обявлението

	Място за подаване
	гр. Никопол, п.к. 5940, ул. „Александър Стамболийски“ № 5, деловодство/Център за административно обслужване

	Електронна поща
	obshtina@nikopol.egov.bg; obshtina@nikopol-bg.com

	Място за съобщения
	информационното табло в сградата на Община Никопол и официалната интернет страница на Община Никопол


Необходими документи
- заявление за участие в конкурс по образец;
- декларация от лицето за неговото гражданство и за обстоятелствата, че е пълнолетно, не е поставено под запрещение, не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер на лишаване от свобода и не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;
- копия от документи за придобита образователно-квалификационна степен „магистър“, специалност, допълнителна квалификация и правоспособност, които се изискват за длъжността, включително документи, удостоверяващи съответствие с изискваната област на висше образование и професионално направление, освен когато данните се посочват за служебна проверка;
- копия от документи, удостоверяващи продължителността на професионалния опит;
- други документи, удостоверяващи изпълнението на специфичните изисквания за длъжността, ако такива са посочени.
При подаване на документите на кандидатите се предоставя длъжностна характеристика за конкурсната длъжност и информация за пречките за назначаване.






УТВЪРЖДАВАМ:
КМЕТ НА ОБЩИНА НИКОПОЛ: ................................................
/Емил Асенов Цеков/
Дата: 10.07.2026 г.
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
за длъжността „Секретар“ на Община Никопол
1. Обща информация
	Администрация
	Община Никопол

	Дирекция
	Длъжност на пряко подчинение на кмета на общината / ръководство на общинската администрация

	Отдел
	Неприложимо / ................................................

	Сектор
	Неприложимо / ................................................

	Длъжностно ниво
	5

	Наименование на длъжностното ниво
	Ръководно ниво 5А

	Длъжност
	Секретар; наименование по КДА: „Секретар на община“

	Код на длъжността
	111270830055

	Минимален ранг за заемане на длъжността
	II младши

	Вид правоотношение
	Служебно правоотношение


2. Място на длъжността в структурата на организацията (подчиненост)
	Контролиращ ръководител
	Кмет на Община Никопол

	Пряк/оценяващ ръководител
	Кмет на Община Никопол

	Други длъжности, подчинени на същия ръководител
	Заместник-кмет/ове, ръководители на звена и други служители на пряко подчинение на кмета съгласно устройствения правилник, длъжностното разписание и актовете на кмета.

	Длъжности/звена, по отношение на които длъжността има организационни и координационни функции
	Служители и звена от общинската администрация, съобразно устройствения правилник, длъжностното разписание, вътрешните правила и актовете на кмета.


3. Основна цел на длъжността
Секретарят на общината подпомага кмета при административното ръководство на общинската администрация, като организира, координира и контролира дейността на администрацията за законосъобразно, ефективно, прозрачно и качествено административно обслужване на гражданите, юридическите лица и органите на публичната власт. Длъжността осигурява организацията на документооборота, деловодството, архива, гражданската регистрация, работата с жалби и сигнали, разгласяването на актове и организационно-техническата подготовка на избори, съгласно закона, устройствения правилник, вътрешните правила и възложените от кмета задачи.
4. Области на дейност
• Организация, координация и контрол на дейността на общинската администрация.
• Административно обслужване, качество на услугите и работа с граждани и организации.
• Деловодство, документооборот, архив и управление на административната информация.
• Гражданска регистрация и административни услуги, свързани с населението.
• Работа с жалби, сигнали, предложения и заявления; осигуряване на публичност и достъпност на административната дейност.
• Организационно-техническа подготовка на избори и референдуми, доколкото е възложено на общинската администрация.
• Вътрешна координация, правила, процедури, контрол на срокове и подпомагане на кмета при управлението на администрацията.
• Електронно управление, електронен документооборот, защита на личните данни и информационна сигурност в рамките на възложените функции.
5. Преки задължения
• Организира и координира ежедневната работа на общинската администрация и съдейства за изпълнение на актовете и разпорежданията на кмета.
• Организира административното обслужване и предприема мерки за подобряване на качеството, срочността и достъпността на услугите.
• Координира деловодната дейност, документооборота, архивирането и съхраняването на документите, включително спазването на вътрешните правила за документооборот.
• Организира работата по гражданската регистрация и свързаните административни услуги, съобразно законовата уредба и вътрешната организация.
• Координира разглеждането на жалби, сигнали, предложения и заявления, като следи за спазване на сроковете и правилното им насочване към компетентните звена.
• Съдейства за разгласяване и довеждане до знанието на заинтересованите лица на актове на общинския съвет и на кмета, когато това е възложено или предвидено в нормативен/вътрешен акт.
• Подпомага организационно-техническата подготовка на избори и референдуми, в рамките на компетентността на общинската администрация.
• Подготвя, съгласува или организира изготвянето на вътрешни правила, инструкции, процедури, доклади, справки и становища, свързани с дейността на администрацията.
• Координира взаимодействието между звената в общинската администрация и между администрацията и външни институции по въпроси от компетентността на длъжността.
• Следи за спазване на административните срокове, вътрешните процедури, правилата за работа с документи, защита на личните данни и информационна сигурност.
• Участва в комисии, работни групи и съвещания, когато е определен със заповед или покана от компетентен орган.
• Изпълнява и други задачи, възложени от кмета на общината, свързани с длъжността и с дейността на общинската администрация.
6. Възлагане, планиране и отчитане на работата
Работата се възлага от кмета на Община Никопол, както и чрез нормативни актове, устройствения правилник, вътрешни правила, заповеди, решения и други актове, относими към дейността на администрацията. Заемащият длъжността планира самостоятелно текущата си работа в рамките на възложените функции, организира изпълнението на задачите чрез координация със звената и служителите от администрацията и отчита изпълнението пред кмета. При необходимост представя доклади, справки, предложения и информация за изпълнението на възложени дейности.
7. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите
7.1. Персонал
	Организация, наблюдение и разпределяне на работата между служителите
	Значително участие, съобразно устройствения правилник, вътрешната организация и актовете на кмета.

	Подбор на служители
	Участие при възлагане; становища, участие в комисии и процедури, когато е определен.

	Въвеждане и обучение на служители
	Участие при възлагане; подпомага организационно въвеждането в правилата и процедурите на администрацията.

	Оценка на изпълнението
	Участие в рамките на възложените функции и при наличие на определени оценяващи функции съгласно вътрешната организация.

	Дисциплинарен контрол и разглеждане на оплаквания
	Подпомага кмета чрез събиране, систематизиране и докладване на информация; прави предложения в рамките на компетентността си, без да замества правомощията на органа по назначаване.


7.2. Финансови ресурси
Длъжността не е самостоятелен разпоредител с бюджетни средства, освен ако не е изрично възложено със законен акт. Носи организационна и контролна отговорност за правилното използване на предоставените ресурси в рамките на възложените дейности и за спазване на вътрешните правила и бюджетната дисциплина при дейности, които координира.
7.3. Оборудване и други ресурси
Отговаря за правилната организация на използването, съхраняването и опазването на документи, информационни масиви, технически средства, електронни системи, служебна информация и други ресурси, свързани с изпълнение на длъжността.
8. Вземане на решения
В рамките на възложените функции заемащият длъжността взема самостоятелни организационни и оперативни решения, свързани с планиране, координация, разпределяне и проследяване на административни задачи. По въпроси от компетентността на кмета подготвя предложения, доклади, становища и препоръки за вземане на решение. Прилага нормативните актове и вътрешните правила при известна свобода на преценка, като спазва принципите на законност, обективност, безпристрастност, ефективност и отчетност.
9. Контакти
• Вътрешни контакти: кмет, заместник-кметове, ръководители на звена, служители от общинската администрация, общински съвет и неговата администрация - ежедневно/регулярно, с цел координация, информация, контрол на срокове и изпълнение на задачи.
• Външни контакти: държавни органи, областна администрация, териториални звена на централната администрация, други общини, институции и организации - при необходимост, с цел обмен на информация и координация.
• Контакти с граждани и юридически лица: пряко или чрез звената за административно обслужване - регулярно, при разглеждане на заявления, жалби, сигнали, предложения и въпроси, свързани с административното обслужване.
10. Изисквания за заемане на длъжността
	Образователна степен
	Висше образование, образователно-квалификационна степен „магистър“.

	Професионална област
	Област на висше образование „3. Социални, стопански и правни науки“, професионално направление „3.6 Право“, „3.7 Администрация и управление“ или „3.8 Икономика“, съгласно Класификатора на областите на висше образование и професионалните направления, утвърден с ПМС № 125/24.06.2002 г.

	Професионален опит / ранг
	Минимален ранг II младши или 4 години професионален опит, съобразно Класификатора на длъжностите в администрацията.

	Гражданство и общи условия
	Българско гражданство и съответствие с условията по чл. 7 от Закона за държавния служител, включително липса на несъвместимости.

	Допълнителна квалификация/обучение
	Компютърна грамотност; умения за работа с електронен документооборот, електронна поща, офис приложения и електронен подпис. Познаване на нормативната уредба в областта на местното самоуправление, местната администрация, държавната служба, административното обслужване, административното производство, гражданската регистрация, архивната дейност, защитата на личните данни и изборната подготовка.

	Други изисквания
	Отговорност, лоялност, политическа неутралност, почтеност, обективност, безпристрастност и способност за работа с граждани, институции и екипи.


11. Необходими компетентности
• Управленска компетентност - организиране, координиране, контрол и мотивиране на служители и звена; планиране и проследяване на изпълнението.
• Ориентация към резултати - постигане на конкретни, измерими и законосъобразни резултати в срок.
• Работа в екип - ефективно взаимодействие с кмета, ръководителите на звена, служителите и външните институции.
• Комуникативна компетентност - ясно писмено и устно изразяване, работа с граждани и институции, управление на служебна комуникация.
• Аналитична компетентност - анализ на нормативни изисквания, административни процеси, рискове, срокове и организационни проблеми.
• Професионална компетентност - познаване и практическо прилагане на нормативната уредба и вътрешните правила, относими към общинската администрация.
• Дигитална компетентност - използване на електронни системи, електронен документооборот, офис приложения, електронен подпис и електронна комуникация.
• Почтеност и безпристрастност - спазване на етичните правила, защита на обществения интерес и недопускане на конфликт на интереси.

	Вариант на длъжностната характеристика №
	1/10.07.2026 г.

	Разработена от (име, фамилия, длъжност)
	служител с функции по човешки ресурси

	Дата
	10.07.2026 г.

	Съгласувана от (име, фамилия, длъжност)
	Кмет на Община Никопол / Емил Цеков

	Дата
	10.07.2026 г.

	Утвърдена от (име, фамилия, длъжност)
	Кмет на Община Никопол / Емил Цеков

	Дата
	10.07.2026 г.



Запознат/запозната съм с длъжностната характеристика и ми е връчен екземпляр:
............................................................................................................................
(име, презиме, фамилия, длъжност, дата, подпис)
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