
	

	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛНА ЗДРАВНООСИГУРИТЕЛНА КАСА


Национална здравноосигурителна каса – РЗОК гр. Хасково, 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-09-514 от 01.06.2015година на Управителя на НЗОК,
ОБЯВЯВА КОНКУРС

ЗА  ДЛЪЖНОСТ  СТАРШИ ЕКСПЕРТ
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)

в отдел „Администриране и правно обслужване на дейността”, дирекция „Административно и правно обслужване на дейността” в Районна здравноосигурителна каса - Хасково с месторабота в гр. Хасково, при следните условия:

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

· образование:  Висше

· степен на образование: Бакалавър
· професионален опит:  1 /една/ година
или 
· минимален ранг за заемане  на длъжността:  V-ти младши.
2.Предпочитани специалности, по които е придобито образованието:   Направление финанси, икономика.
3.Специфични изисквания за заемане на длъжността: Няма.
4. Допълнителни умения и квалификации, носещи предимство за кандидатите:
компютърни умения,MicrosoftWord, Excel , MSOffice.

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 РЗОК гр. Хасково, пл. „Градска болница” №1, VІ–ти етаж, Деловодство, стая 601, всеки работен ден от 08.30 до 12.00 часа и от 13.00 до 17.00 часа. 
Лице за контакт: Ирина Колева, Началник отдел „Администриране и правно обслужване на дейността”, тел.: 038 / 607340.

Краен срок за подаване на документите до 15.06.2015 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  РЗОК-Хасково.
9. Описание на длъжността: 
Съдейства на Директора на РЗОК в работата с човешките ресурси – подбор, обучение, развитие, оценка, стимулиране и санкциониране. Изготвя длъжностно и поименно щатно разписание на персонала и заплатите на РЗОК  и ги предоставя за утвърждаване в ЦУ на НЗОК. Съхранява одобрените щатни разписания. Изготвя трудовите договори със служителите в РЗОК. Изготвя заповеди за назначаване на служителите по служебни правоотношения. Подготвя допълнителните споразумения към трудовите договори и договорите по служебни правоотношения на служителите при промяна на основните заплати, срока на договора ,  промени в трудовото законодателство, закона за държавния служител и вътрешната нормативна уредба на РЗОК. Изготвя всички заповеди, свързани с трудовото и служебното правоотношение на служителите в РЗОК, включително оформянето на трудовите и служебните книжки и документацията за пенсиониране на служителите. Изготвя при необходимост служебни бележки до други ведомства за доходите на служителите на РЗОК. Изготвя ведомости за аванс и работни заплати съобразно утвърдената програма за човешки ресурси ХЕРМЕС, както и цялата текуща съпътстваща документация по тях. Отговаря за трудовите и служебните досиета на служителите на РЗОК. Оформя молби и заповеди за отпуски, болнични листи и съхранява съответната документация по тях. Изготвя ежемесечно  и предава в определените от НЗОК срокове справка за начислените осигурителни вноски върху трудови и служебни  възнаграждения, разплащани от РЗОК гр. Хасково. Участва в разглеждането и решаването на трудови спорове, конфликти и жалби на персонала на РЗОК. Предава на съответния отговорен счетоводител рекапитулации за осчетоводяване. Съхранява ведомостите за работни заплати и съпътстващите ги документи до постъпването им в счетоводния архив на РЗОК. Носи персонална отговорност за опазване тайната на кадровата информация. Достъп до информацията имат само длъжностни лица, определени от Директора на РЗОК и такива, посочени в заповед на Управителя на НЗОК. Изготвя справки за осигурителни вноски на служителите на РЗОК гр. Хасково, Декларация образец 1 и я предоставя пред НАП гр. Хасково в определените от  закона срокове. Изготвя справки за нуждите на ТСБ гр. Хасково, тримесечни и годишни отчети ,касаещи заплати и осигуровки на наетия персонал от РЗОК. Организира процеса по оценка на работата на служителите от РЗОК съгласно утвърдените Вътрешни правила.
10. Размер на основната заплата за заемане на длъжността -  от 380  до 1 900 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/.
