	

	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- 650 от 03.05.2018 година на Управителя на НЗОК
ОБЯВЯВА КОНКУРС
ЗА  ДЛЪЖНОСТ СТАРШИ ЕКСПЕРТ
(ДВЕ ЩАТНИ БРОЙКИ)
в отдел „Счетоводство и човешки ресурси”, дирекция „Административно и правно обслужване на дейността” в Столична здравноосигурителна каса, при следните условия:

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

· образование: Висше;

· степен на образование: Бакалавър; 

· професионален опит: 1/една/ година;

или
· минимален ранг за заемане на длъжността: V-ти  младши ранг

2. Специалности, по които е придобито образованието: от професионално направление „Икономика”.
3. Специфични изисквания за конкурсната длъжност: няма.
4. Допълнителни изисквания за заемане на длъжността, съгласно утвърдена длъжностна характеристика:

· притежаване на компютърни умения – Microsoft Word, Excel, Internet;

5. Начин за провеждане на конкурса:

· 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 от лицето за неговото гражданство, както и обстоятелствата, че е пълнолетно, не е поставено под запрещение, не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер на лишаване от свобода и не е лишено по съответен ред от правото да заема определената длъжност;

· копие от диплома за придобита образователна-квалификационна степен (документите издадени в чужбина, следва да бъдат признати по реда на Наредбата за държавните изисквания за признаване на придобито висше образование и завършени периоди на обучение в чуждестранни висши училища);

· копие на документи, удостоверяващи продължителността на професионалния опит (трудова книжка, служебна книжка, осигурителна книжка и/или официален документ на български език, доказващ извършване на дейност в чужбина);

· в случай, че кандидатът притежава съответният ранг за изпълнение на длъжността, представя 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 СЗОК, с адрес гр. София, ул. „Енос“ № 10, вх. Б, етаж 1, стая 101, всеки работен ден от 9:30 до 12.00 часа и от 13:30 до 17:00 часа. 
Краен срок за подаване на документите до 17.00ч. на 18.05.2018 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, с адрес гр.София, ул.”Енос” № 10, вх.Б. Лице за контакт: Мариана Русева/Юлиана Георгиева – главен експерт, тел: 02/965 6765; 
9. Описание на длъжността: 
Осчетоводява авансовите отчети; Анализира оборотите и салдата по счетоводни сметки – сметка 4261 и сметките от група 60, свързани с авансовите отчети; Осчетоводява движението по сметки от група 30 “Сметки за материални запаси”; Извършва проверка на оформените документите за заприходяване и изпиване на материалните запаси; Приема от функционалните отдели документите за здравноосигурителните плащания, посочени в индивидуалния годишен работен план (приложение № 2 към Наредба за условията и реда за оценяване на изпълнението на служителите в ДА); извършва изискващите се от СФУК проверки и полага подпис на контролните листа;Осчетоводява по задбалансовите сметки просрочените вземания. Извършва анализ на салдата и оборотите на задбалансовите  счетоводни сметки, отразяващи просрочените вземания;

Проследяване на  целия процес, свързан с наложените санкции, надвзети суми, наказателни постановления от последващия контрол: 

· копие от писмена покана, заповед за санкция или наказателно постановление с дата на връчване от деловодната система „Архимед”;

· начисляване на наложените санкции, надвзети суми, наказателни постановления;

· проследяване за доброволно внасяне на наложените санкции, надвзети суми, наказателни постановления ;

· удръжка в съответните срокове;

· подготовка на необходимите справки, отнасящи се за наложените, внесени или удържани санкции и надвзети суми.

· подготовка на уведомителни писма за удържаните суми; 

Изготвя и проверява  платежните документи; Архивира фактурите на приетите документи за здравноосигурителните плащания; Участва в комисии при извършване на проверки на материалноотговорни лица и инвентаризации;Изготвя годишна справка за авансово внесения данък през годината по ЗДДФЛ върху суми по договорите за медицинска помощ; Подготвя справки поискани от Н-к отдел „СЧР” ; Изпълнява и други конкретни задачи възлагани от Н-к отдел „СЧР; Служителят е лице с достъп до регистър „Деловодство“ по смисъла на чл. 24, ал. 6 от Закона за защита на личните данни; При външни контакти е длъжен да съблюдава основните нормативни насоки и политиката на СЗОК; Служителят да не разпространява пред трети лица и да не се възползва за свое или чуждо облагодетелстване от информация, станала му известна при и по повод изпълнение на служебните му задължения, представляваща защитена информация, в случаите предвидени със закон.
10. Минимален размер на основната заплата: от 550 лв. до 1900 лв./Основният 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/.
