	

	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛНА ЗДРАВНООСИГУРИТЕЛНА КАСА


Национална здравноосигурителна каса – Централно управление, 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 - 1219 от 24.11.2017 година на Управителя на НЗОК
ОБЯВЯВА КОНКУРС

ЗА  ДЛЪЖНОСТ ГЛАВЕН ЕКСПЕРТ
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)
в отдел „Деловодни и архивни дейности”, дирекция „Административна дейност, управление на собствеността и обществени поръчки“ с месторабота в ЦУ на НЗОК, при следните условия:

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

· Образование: висше; 
· Степен на образование: бакалавър;
· Професионален опит – 4 (четири) години;
или

· Минимален ранг за заемане на длъжността: ІІІ–ти младши.
2. Специалности, по които е придобито образованието: Технически науки; Социални, стопански и правни науки.
3. Специфични изисквания за конкурсната длъжност: няма.
4. Допълнителни изисквания за заемане на длъжността, съгласно утвърдена длъжностна характеристика:

· притежаване на компютърни умения – Microsoft Office, работа със специализиран софтуер за деловодна дейност;
5. Начин за провеждане на конкурса: тест и 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 НЗОК, с адрес гр. София, ул. „Кричим“ № 1, всеки работен ден от 9:00 до 12.00 часа и от 13:00 до 17:30 часа. Лице за контакт: Цветанка Младенов, тел: 02965 9142 и Евелина Ангелова, тел: 02/965 92 45; 
Краен срок за подаване на документите до 17.00ч. на 04.12.2017 година включително.

8. Списъците и други съобщения във връзка с конкурса ще се обявяват на интернет  страницата на НЗОК.

9. Описание на длъжността: 

Организира и отговаря за деловодната дейност и последователност на деловодните операции и управлението на документооборота. Организира, ръководи и контролира създаването, поддържането и актуализирането на информационната база данни, непосредствено свързани с документооборота.Организира и контролира запазването на делата за текущо и постоянно съхранение в съответствие със Закона за националния архивен фонд и Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общински институции. Участва в постоянно действащата Експертна комисия за определяне на сроковете за съхраняване на документите и в обновяването на Номенклатурата на делата в НЗОК. Организира съхраняването и използването на регламентираните за употреба печати и щемпели в ЦУ на НЗОК.
10. Размер на основната заплата определена за длъжността – минимален размер на основната заплата от 710,00лв (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/.
