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- осигурява техническото обслужване на 

заседанията на Об.съвет като окомплектова 

материалите за сесиите и технически 

подготвя дневния ред 

- осъществява връзката между кмета и 

председателя на Об. Съвет 

- кореспондира с общинските съветници 

- осигурява административно обслужване на 

граждани по въпроси, касаещи 

компетенциите на общинския съвет 

- присъства на заседанията на общ.съвет като 

секретар-протоколчик 

- обявява Решенията на Об.съвет по 

надлежния ред и ги предоставя на Кмета на 

общината в срок 

- участва в организацията на работата на 

Постоянните комисии и води протоколи от 

заседанията им 

- организира деловодството на ОбС и води 

неговата кореспонденция и систематизира и 

съхранява документите от текущия архив 

- осигурява информация за получената и 

изпратена кореспонденция 

- заверява преписи от документи върху които 

е положен печата на Общинския съвет 

- съхранява оригиналите на протоколи от 

заседания на ОбС 
 

 


