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ДЛЪЖНОСТНА  ХАРАКТЕРИСТИКА 

 
 

 

 
I. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ 

 
Администрация: Община Сливен 

Дирекция: „Счетоводство и контрол” 

Длъжностно ниво по КДА: 7 

Наименование на длъжностно ниво: Ръководно ниво - 7Б  

Длъжност: Началник на отдел „Методология и контрол” 

Минимален ранг за заемане на длъжността – III младши 

 

II. МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В СТРУКТУРАТА НА ОРГАНИЗАЦИЯТА 

/ПОДЧИНЕНОСТ/ 

 
 Схема:              

   

                                                          

 

 

 

 

                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            
III. ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА 

  
   Участва активно в провеждането на финансовата политика на Общината, спазвайки 

всички нормативни актове. 

  Осъществява методическо и професионално ръководство на счетоводителите при 

изпълнение на възложените задачи и функции в отдела. 

  Дава методически указания на всички второстепенни разпоредители с бюджетни 

кредити във връзка с изготвянето на касови и финансови отчети. 

  Подпомага директора и предлага мерки за усъвършенстване и подобряване работата 

в отделите. 

  При отсъствие замества директора, контролира работата на отделите в дирекцията и 

подписва за втори подпис. 

IV. ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ 

 
 Осъществя организация на счетоводната отчетност в отдела. 

ЗАМ.КМЕТ 

„Финанси и  инфраструктура”  

 

Директор на дирекция 

 „Счетоводство и контрол” 

Началник на отдел 

„Методология и контрол” 

Подчинени служители: 11 броя 

Главен експерт - 1;  Старши експерт - 1; 

Младши експерти - 7;  

Старши  счетоводители -2; 
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V. ПРЕКИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ 

  
 Участва в приемането, проверката и сводирането на отчетите за касово изпълнение, 

оборотни ведомости и друга отчетна информация 

 Изготвя месечни и тримесечни касови отчети и тримесечни финансови отчети на 

управление и на първостепенен разпоредител и засича равенствата между параграфи и сметки 

заедно с директор дирекция „СК”. 

 Анализира  бюджетните показатели по задбалансовите сметки съгласно указанията 

на Министерство на финансите в ДДС №14/2013г. – поетите ангажименти за разходи и новите 

възникнали задължения за разходи, структурирани в сметкоплана на бюджетните организации 

 При всяка настъпила промяна в счетоводното отчитане на определени стопански 

операции, своевременно уведомява второстепенните разпоредители. 

 Участва в оценяване  и подбора на служителите, които се назначават и 

преназначават в отдела. 

 Ръководи административно персонала на отдела, разпределя и поставя задачите за 

изпълнение на отделни изпълнители; контролира изпълнението на задълженията на 

служителите /професионални, документооборот, спазване на законно установени срокове за 

даване на становища, отговори на въпроси, трудова дисциплина /; спазване на договорености и 

постигнати с трудови или други споразумения, касаещи общи и персонални проблеми от 

социално-битов или друг характер. 

 Следи за нарушения създаващи предпоставки за корупция, измами и нередности в 

отдела, за който отговаря и сигнализира за тях. 

 Изпълнява и други задачи, възложени от прекия ръководител и от ръководните 

органи на Общинската администрация. 

 

VI. ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА 

 
 Възложител на задачите: 

Възложители на задачите са Кмета на общината, Заместник-кмет „Финанси и общинска 

икономика”, Директор дирекция „СК”. 

 

 Планиране на собствената работа: 

- Самостоятелната работа планира след съгласуване с директора на дирекция „СК” 

- Ръководи дейността в отдела. Поставя задачите на счетоводителите и контролира 

изпълнението им. 

  Отчитане на работата: 

                - изпълнението на текущите задачи докладва устно на директора на дирекция „СК”, а 

когато е с резолюция от кмет или зам.кмет, се изисква писмен доклад. 

            
VII. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА, 

УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ 

 
 Отговаря за качественото и навременно изготвяне на касовите и финансови отчети и 

съответните справки към тях 

 За стриктното спазване на изискванията Закона за счетоводството, вътрешните правила 

на СФУК, сметкоплана на бюджетните организации, Единната бюджетна класификация,  

указанията на Министерството на финансите, други законови и подзаконови актове, 

както и вътрешни правила, инструкции и др. 

 Организира работата на служителите в отдела 

 За качествено и в срок изпълнение на поставените задачи 

 За опазване на служебната и държавната тайна 

 За пълнотата, прецизността, законосъобразността и целесъобразността на даваните 

предложения, становища и консултации в областта та компетенциите на длъжността. 

 За целесъобразността, законосъобразността и точността на подписаните документи. 
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 За опазване  на предоставеното му във връзка с изпълнение на длъжността, общинско 

имущество. 

 За спазване  на административната и трудова дисциплина. 

 За правилно съхраняване и ползване на архивните документи. 

 За достоверна информация, която подава на гражданите. 

 За спазване етиката при работа с граждани и институции. 

 За спазване на вътрешния трудов ред, Кодекса на поведение на служителите в 

държавната администрация и други нормативни актове. 

  

VIII. ВЗЕМАНЕ НА РЕШЕНИЯ 

 
 С право на самостоятелност и лична преценка, след одобрение от ръководството на 

общината, при изпълнение на преките си задължения; 

 Създаване на условия за даване на компетентни мнения и предложения от страна на 

служителите в отдела, с цел формиране на оптимално окончателно решение; 

 Предлага решения за подобряване дейността в отдела на директора на дирекция „СК” 

 

IX. КОНТАКТИ   

          
 В рамките на администрацията – с всички структурни звена на общината и 

второстепенните разпоредители с бюджет. 

 Други администрации – с министерства, ведомства, областна администрация, банки и 

др. 

 

X. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА 

 
  Минимална образователна степен за заемане на длъжността: Бакалавър по чл. 42, 

ал.1, т.2, б. ”б” от Закона за висшето образование; 

  Минимален професионален опит за заемане на длъжността: 3 /три/ години; 

  Професионална област – Икономика, финанси; 

  Допълнителна квалификация – Компютърна грамотност - MS Office /Word, Excel/, 

Internet; работа с правно-информационни системи „Апис” или  „Сиела” e предимство. 

ХІ. УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ 

   Управленска  

компетентност 

Планиране, организиране, координиране контрол на 

дейността на звеното за осигуряване изпълнението на 

инвидуалните и организационните цели. 

Ориентация към резултати Постигане на високи резултати в съответствие с поставените 

цели и изисквания. 

Работа в екип Участие в екипи, които работят в сътрудничество за 

постигане на обща цел. 

Комуникативна 

компетентност 

Ефективен обем на информацията и ясно изразяване в устна и 

писмена форма. 

Фокус към клиента 

(вътрешен/външен) 

Ефективно удовлетворяване на потребностите, интересите и 

очакванията на клиентите/ потребителите на услугите и 

дейностите. 

 

Професионална 

компетентност 

Професионални знания и умения, които са необходими за 

успешно изпълнение на длъжността. 

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 длъжностната характеристика № 1 


