	 

	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛНА ЗДРАВНООСИГУРИТЕЛНА КАСА


Национална здравноосигурителна каса – РЗОК гр. Враца, на основание чл.10а, ал.2 от ЗДСл, във връзка чл.14, ал.1 и ал.2 от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители и Заповед № РД 09-1264/09.11.2016 година на Управителя на НЗОК,
ОБЯВЯВА КОНКУРС
ЗА  ДЛЪЖНОСТ „ГЛАВЕН ЕКСПЕРТ“
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)
в отдел „Административно, правно и счетоводно обслужване на дейността“ с месторабота в Районна здравноосигурителна каса гр. Враца, при следните условия:

1. Минимални изисквания за заемане на длъжността, предвидени в нормативни актове:

· образование: Висше; 
· степен на образование: Бакалавър;
· професионален опит: 2 години; 
или

· минимален ранг за заемане на длъжността: ІV-ти младши ранг.
2. Специалности, по които е придобито образованието: Икономика
3. Специфични изисквания за заемане на длъжността, предвидени в специални нормативни актове:  няма.
4. Допълнителни умения и квалификации, носещи предимство за кандидатите: притежаване на компютърни умения - Microsoft Word, Excel,Internet 
5. Начин за провеждане на конкурса: решаване на тест, интервю.
6.  Необходими документи, които кандидатите следва да представят за участие в       конкурса:

· заявление за участие в конкурс - Приложение № 2 от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители /НПКДС/;

· декларация по чл.17, ал.2, т.1 от НПКДС;

· копие от документи за придобита образователно–квалификационна степен и допълнителни квалификации;

· копие на документи, удостоверяващи продължителността и областта на професионалния опит. 

· в случай, че кандидатът притежава съответният ранг за изпълнение на длъжността, представя заверено копие от служебна книжка;

· копия от други документи по преценка на кандидата.
7. Документите следва да бъдат представени лично или чрез упълномощено лице с нотариално заверено пълномощно в 10-дневен срок след публикуване на обявлението, в сградата на РЗОК гр. Враца, ул. „Иваница Данчов“ № 2, ет. 2, стая № 6 всеки работен ден от 9:00 до 12:30 часа и от 13:00 до 17:30 часа. Лице за контакт: Ана Данчовска – главен счетоводител, телефон за връзка: 092/686 121. 

Краен срок за подаване на документите до 17:00 часа на 25.11.2016г. включително.

8. Списъците и други съобщения във връзка с конкурса ще се обявяват на интернет  страницата на НЗОК и на информационното табло в сградата на  РЗОК гр. Враца, ул. „Иваница Данчов“ № 2. 

9. Описание на длъжността: 

Изготвя разплащателните ведомости за заплати и други допълнителни възнаграждения на служителите с инсталирания в РЗОК специализиран софтуер и изготвя платежните документи по ведомостта за заплати; Начислява работните заплатите на служителите, съгласно Сметкоплана на бюджетните организации и индивидуалния сметкоплан на НЗОК. Изготвя справки към месечните, тримесечни и годишни отчети за касово изпълнение на бюджета, съгласно изискванията на ЦУ на  НЗОК. Изготвя проекти на трудови договори, допълнителни споразумения към трудовите договори, предизвестия и заповеди за прекратяване на трудовото правоотношение съблюдавайки  изпълнението на законовите разпоредби и вътрешната нормативна уредба на РЗОК при възникването и прекратяването на трудовите правоотношения. Води, поддържа и съхранява документацията за персонала (в трудови/служебни досиета) и контролира опазване на тайната на личната информация. Обработва отчетните документи на търговците на дребно за лекарствени продукти на ветераните от войните и търговците на дребно за лекарствени продукти на военноинвалиди и военнопострадали, като изготвя /текстови файлове/ в електронен вид, необходим за обработка със инсталирания в РЗОК счетоводен софтуер - програма за платежни нареждания.
Работи с инсталиран в РЗОК специализиран софтуер /счетоводната програма/, съгласно изискванията на НЗОК за медицинските разходи и изработва трансферите за изплащане на сумите на търговците на дребно, изготвя платежните нареждания и описите за превеждане на сумите, като следи за точност и вярност на всички задължителни реквизити и отнасяне плащането по съответния параграф.
10. Размер на основната заплата определена за длъжността - от 420 лв. (Основния размер на заплатата за длъжността се определя от професионалния опит на спечелилия конкурса кандидат, съгласно нормативните актове, определящи формирането на възнаграждението).
Образци на заявление за участие в конкурс и декларация по чл. 17, ал. 2, т. 1 от НПКДС могат да се изтеглят от http://www.nhif.bg/ 
