	

	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛНА ЗДРАВНООСИГУРИТЕЛНА КАСА


Национална здравноосигурителна каса – РЗОК – София област, 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-09-222/15.02.2016 година на Управителя на НЗОК,
ОБЯВЯВА КОНКУРС

ЗА  ДЛЪЖНОСТ МЛАДШИ  ЕКСПЕРТ

(ЕДНА  ЩАТНА  БРОЙКА)

в отдел „Администриране и правно обслужване на дейността” с месторабота в РЗОК гр. София-област, при следните условия:

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

· образование: Висше;

· образователно - квалификационна степен: Професионален бакалавър;

· професионален опит:  не се изисква;
или 

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

2. Предпочитани специалности, по които е придобито образованието: Икономика, Мениджмънт.
3. Специфични изисквания за конкурсната длъжност: няма

4. Допълнителни изисквания за заемане на длъжността, съгласно утвърдена длъжностна характеристика:

· компютърни умения – World, Excel, Internet; 

· работа с програма Хермес.
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 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 (ако притежава такива);

· в случай, че кандидатът притежава съответния 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 РЗОК гр. София-област, всеки работен ден от 9.30 до 12.30 часа и от 13.30 до 17.00 часа. 

Краен срок за подаване на документите до 17.00 часа на 29.02.2016 г. 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.София- област, кв. Стрелбище, ул. „Енос” 12-14, лица за контакт: Цветанка Илиева-главен специалист в отдел. „Администриране и правно обслужване на дейността”, тел. 02/965-69-36 .

9. Описание на длъжността: 

Приема необходимите документи и подготвя трудовите договори и проекти на заповеди по служебни правоотношения, касаещи възникването, изменението и прекратяването им на служителите на РЗОК. Изготвя длъжностни и поименни щатни разписания, както и списъци на извънщатния персонал. Води на отчет личния състав, като съставя досие на всеки служител. Попълва трудовите и служебните книжки на служителите и води установената документация на кадрите, като поддържа досиетата в пълен и актуален вид. Предава трудовите и служебните книжки на служителите срещу подпис в дневника за издаване на трудови и служебни книжки. Съдейства за изготвянето за длъжностни характеристики на база утвърдено щатно, съгласно разпоредбите на НЗОК и утвърдените Национална класификация на професиите и Единен класификатор на длъжностите в администрацията. Изготвя отчети за положения извънреден труд и ги представя на съответните институции. Изготвя отчети и справки към съответните външни институции, свързани с разходваните средства за работна заплата, брой заети лица и др. Осъществява организационно и технически подбора по документи на кандидатите за работа в РЗОК, провеждането на тестове, интервюта, конкурси и др. 
10. Размер на основната заплата определена за длъжността от 420 до 1800 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/.
