
	

	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛНА ЗДРАВНООСИГУРИТЕЛНА КАСА


Национална здравноосигурителна каса – СЗОК, 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-09-428 от 05.05.2015 година на Управителя на НЗОК,
ОБЯВЯВА КОНКУРС

ЗА  ДЛЪЖНОСТ  НАЧАЛНИК ОТДЕЛ
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)

в отдел „Административно-стопански дейности”, дирекция „Административно и правно обслужване на дейността” в Столична здравноосигурителна каса с месторабота в гр. София, при следните условия:

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

· образование:  Висше;
· степен на образование: Бакалавър;
· професионален опит –  4 /четири/ години;
или 
- Минимален ранг за заемане на длъжността: IІІ-ти младши.
2. Предпочитани специалности, по които е придобито образованието:   „Икономика”, „Администрация и управление” или „Технически науки”.
3. Специфични изисквания за заемане на длъжността: няма
4. Допълнителни умения и квалификации, носещи предимство за кандидатите.
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 от публикуване на обявлението в  сградата на СЗОК, гр. София, ул. „Енос” №12-14, І–ви етаж, стая 101, всеки работен ден от 09.30 до 12.00 часа и от 13.30 до 17.00 часа. 
Краен срок за подаване на документите до 21.05.2015 година 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  СЗОК.
9. Описание на длъжността: 
Организира, ръководи и координира работата на отдел “АСД”. Участва в разработването на медийна стратегия на СЗОК. Координира дейността по връзките с медиите и обществеността. Съдейства за организиране на информационните кампании на СЗОК. Контролира периодичното изготвяне на отчети и анализи, свързани с дейността на отдела. Организира дейността по осъществяване на деловодната дейност -  приемането, регистрирането и насочването на входящата служебна кореспонденция към адресатите, извеждането по предназначение на изходящата кореспонденция, както и извършването на вътрешната и външната куриерска дейност, архивирането на документи. Организира и координира дейността по обработване и съхраняване на деловодния архив на СЗОК. Организира и координира осъществяване на транспортното обслужване на СЗОК. Отговаря за организацията на административното обслужване на физически, юридически лица и др. Организира и следи за отчетността и складовото съхранение на дълготрайни активи и материали, снабдяването на СЗОК с основни средства, канцеларски и други материали, поддръжката сградния фонд на СЗОК. Организира, координира, ръководи и контролира изграждането, поддръжката и унищожаването на архива на СЗОК.

10. Размер на основната заплата за заемане на длъжността -  от 400 до 2250 лв. 

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/.
