	

	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛНА ЗДРАВНООСИГУРИТЕЛНА КАСА


Национална здравноосигурителна каса – РЗОК гр. Пловдив, 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-09-1021 от 08.12.2015 година на Управителя на НЗОК,
ОБЯВЯВА КОНКУРС

ЗА  ДЛЪЖНОСТ МЛАДШИ  ЕКСПЕРТ

(ЕДНА  ЩАТНА  БРОЙКА)

в отдел „Счетоводство и човешки ресурси”, дирекция „Администриране и правно обслужване на дейността” с месторабота в РЗОК гр. Пловдив, 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: Специалности от професионално направление „Икономика”.
3. Специфични изисквания за конкурсната длъжност: няма

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

· компютърни умения – World, Excel, Internet 

· ползване на специализирани счетоводни програми

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. Пловдив, всеки работен ден от 8.30 до 12.30 часа и от 13.00 до 17.00 часа. 

Краен срок за подаване на документите до 17.00 часа на 07.01.2016 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.Пловдив, ул. „Христо Чернопеев” 20, лица за контакт: Теменужка Маневска – гл. експерт, тел. 032/603055 и Илиана Иванова – ст. експерт, тел. 032/603004 .

9. Описание на длъжността: 

Приема и проверява по форма и съдържание първичните документи за извършените стопански операции. Контролира правилното оформяне на документите и срочното им представяне в счетоводството. Своевременно осчетоводява документите по съответните синтетични, респективно аналитични сметки, за воденето на които отговаря. Проверява правилното отразяване на счетоводните статии по съответните сметки. Извършва счетоводни записвания, а при нужда и измененията им чрез съставяне на коригиращи счетоводни статии. Съставя извлечения и оборотни ведомости от съответните сметки по указания на началник отдела. Участва в комисии при извършване на проверки на МОЛ и при инвентаризации. Внася предложения за усъвършенстване на работата по счетоводната отчетност. Своевременно информира началник отдела за открити грешки в документацията. Следи за правилното насочване на разходите на материали и труд. Контролира спазването на реда за отчитане на разходите за стоки и материали и за установяване обема на складовите запаси. Анализира резултатите от стопанските операции, които осчетоводява. Упражнява вътрешно финансов контрол в кръга на възложените му от началник отдела задачи. Отговаря за изпълнението на СФУК, съобразно вътрешното разпределение в отдел “Счетоводство и ЧР”. При извършване на предварителен контрол преди поемане на задължение и извършване на разход (административен/медицински) извършва проверка дали посочените в контролния лист суми и стойности са правилно изчислени/аритметична вярност/. При отсъствие замества служители до ниво старши експерт в отдел “Счетоводство и ЧР” вкл., като поема функциите им по СФУК. Ежемесечно приема, проверява и отчита пътните листове на автомобилите; Следи промените в нормативните документи за повишаване на квалификацията си. Изпълнява и други задачи, възложени от началник отдела. Спазва Кодекса за поведение на служителите в държавната администрация, Етичен кодекс на  служителите в НЗОК и РЗОК, Вътрешните правила за сигнализиране,проверка и докладване на административни  пропуски, слабости и нарушения,които представляват наличие на индикатори за измама и нередности. Не разгласява и разпространява пред трети лица служебна информация,станала известна при или по повод на служебни задължения,освен ако това е предвидено в закон. Спазва и изпълнява служебните си задължения,съобразно изискванията на ЗЗЛД  по обработване,достъп и защита на личните данни, ЗДОИ и съответните вътрешните правила за тяхното приложение в НЗОК/РЗОК. Служителят е лице с достъп по регистър ЗЗОЛ,ИМП, Персонал по смисъла на чл. 24, ал.6 от ЗЗЛД.
10. Размер на основната заплата определена за длъжността от 380 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/.

