	

	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-09-506 от 03.05.2019 година на Управителя на НЗОК,
ОБЯВЯВА КОНКУРС

ЗА  ДЛЪЖНОСТ МЛАДШИ ЕКСПЕРТ
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)
отдел „Административно обслужване и архив“, дирекция „Човешки ресурси и административно обслужване“ в  ЦУ на НЗОК,  при следните условия:

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

· образование: Висше; 
· степен на образование: Професионален бакалавър;

· професионален опит: Не се изисква;
или

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

2. Специалности, по които е придобито образованието: Социални, стопански и правни науки, Технически науки. 

3. Специфични изисквания за заемане на длъжността, предвидени в специални нормативни актове:  няма 
4. Допълнителни изисквания за заемане на длъжността, съгласно утвърдена длъжностна характеристика: Компютърна грамотност – Windows, Word, 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 по чл.17, ал.2, т.1 от НПКДС;

· 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)，/ако има такъв/;

· 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 ЦУ на НЗОК, ул. „Кричим“ № 1, ет. 8, стая 806, всеки работен ден от 9.00 до 12.00 часа и от 13.30 до 17.30 часа. Лица за контакт: Цветанка Младенова, тел: 02/96 59 142 и Евелина Ангелова, тел: 02/96 59 245. 
Краен срок за подаване на документите - до 17.00 часа на 13.05.2019 година включително.
8. Списъците и други съобщения във връзка с конкурса ще се обявят на интернет  страницата на НЗОК. 
9. Описание на длъжността: 

Следи за правилното прилагане и спазване изискванията на Вътрешните правила за организацията на административното обслужване в сиситемата на НЗОК, Инструкция за организацията на деловодната дейност и архива в НЗОК и Инструкцията за работа с електронната система за управление на документите “Архимед”;

Следи за своевременната обработка на постъпилите входящи, вътрешно-административни и изходящи документите в деловодството и за своевременното представяне на документите за резолюция от ръководството на ЦУ на НЗОК;

Извършва деловодни операции по приемане, регистриране и сканиране на входящата, изходящата и вътрешната кореспонденция посредством електронната система за управление на документи „Архимед“, като следи за правилното окомплектоване на документите;

Представя документите за резолюция от ръководството на ЦУ на НЗОК;

Обработва резолираните документи и ги предоставя съгласно положената резолюция в персоналните папки на съответните длъжностни лица в системата „Архимед“; 

Обработва документите и преписките, свързани с прилагането на чл. 34 от Регламент           № 574/72;

При обявени от ЦУ на НЗОК конкурсни процедури:

· осигурява предоставянето на конкурсна документация на кандидатите в процедурите;

· организира приемането на подадените по съответните процедури документи, заявления, и други, като осигурява предаването им по предназначение на назначените за целта комисии след регистриране в електронната деловодна система „Архимед“.

Предоставя работна информация, изисквана от служителите на ЦУ на НЗОК и РЗОК във връзка с поставените им задачи и извършва справочна дейност за граждани, фирми и организации;

Обработва и събира документите, свързани с фирмите производители и доставчици на лекарства и на медицински изделия и диетични храни, стойността на които се заплаща напълно или частично от НЗОК;

Обработва, сканира, насочва и предава на комисията документите и преписките
10. Минимален размер на основната заплата определена за длъжността: 595.00 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 Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители могат да се изтеглят от http://www.nhif.bg/.

