	

	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-09-552 от17.06.2015година на Управителя на НЗОК,

ОБЯВЯВА КОНКУРС

ЗА ДЛЪЖНОСТ  МЛАДШИ  ЕКСПЕРТ
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)
в отдел „Човешки ресурси”, дирекция „Счетоводство и човешки ресурси“ в ЦУ на НЗОК, при следните условия:

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

· образование: Висше;
· образователно - квалификационна степен : Бакалавър;
· професионален опит: не се изисква;
или
· минимален ранг за заемане на длъжността: V-ти младши .
2. Предпочитана специалност, по която е придобито образованието:

· Човешки ресурси, Финанси,  Икономика.
3. Специфични изисквания за конкурсната длъжност: няма.
4.Допълнителни изисквания за заемане на длъжността, съгласно утвърдена длъжностна характеристика:

· Компютърна грамотност - добро владеене на работа с MS Office – ел. поща (Outlook), електронни таблици (Excel), текстообработка (Word) . 

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;

· в случай, че кандидатът притежава съответния ранг за изпълнението на длъжността, представя заверено копие от служебна книжка;

· копие на документи удостоверяващи продължителността и областта на професионалния опит/ в случай, че има такъв/;

· 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 ЦУ на НЗОК гр. София, ул. „Кричим” № 1. Лице за контакт: Цветанка Младенова, главен експерт в отдел „Човешки ресурси“ в ЦУ на НЗОК, тел.: 02/9659142.

Краен срок за подаване на документите до  29.06.2015 година включително.

8. Списъците и други съобщения във връзка с конкурса ще се обявяват на официалната интернет  страницата на НЗОК и на информационното табло в сградата на ЦУ на НЗОК гр. София, ул. „Кричим“ №1.
9. Описание на длъжността: 

· Изготвя всички актове и документи, свързани с прилагане изискванията на Закона за държавния служител, Кодекса на труда и подзаконовите нормативни и вътрешно-административни актове в областта на служебното и трудово законодателство ;

· Изготвя  актовете за назначаване, преназначаване, преместване и освобождаване на държавните служители при спазване на изискванията на ЗДСл и поднормативните актове към него на служителите в ЦУ на НЗОК, оформя документацията свързана с това и я класира  и съхранява в служебните досиета на лицата;

· Изготвя  трудовите договори, на лицата по трудови правоотношения  в ЦУ на НЗОК, Споразуменията по реда на чл.107 и 107а на директорите на РЗОК  и допълнителните споразумения към тях и ги класира и съхранява  в трудовите досиета на лицата;

· Обработва и завежда в системата HERMES молбите и заповедите за отпуск на служителите в ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК и болничните листове на служителите в ЦУ на НЗОК ;
· Изготвя и актуализира длъжностните и поименни щатни разписания на ЦУ на НЗОК; 

· Приема, проверява и подготвя за съгласуване  длъжностните  и поименни щатни разписания на РЗОК;

· Събира, обработва и съхранява личните данни на служителите в ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК в съответствие с изискванията на   ЗЗЛД;

· Участва в изготвяне на документи за обявяване на конкурсни процедури и участва в конкурсни комисии; 

· Изготвя списъци на допуснатите и недопуснати кандидати, оповестява ги на  информационното табло и предоставя за публикуване на сайта на НЗОК  в регламентираните срокове;

· Изготвя уведомителни писма до участниците в конкурса и подготвя отговори по подадени жалби във връзка с проведената конкурсна процедура;

· След приключване на конкурсната процедура оформя документацията за назначаване и  предаването и за реализация;

· Събира, проверява, архивира и съхранява документацията от проведените конкурси за  свободни длъжности за държавни служители;

· Участва в процеса по разработването, актуализирането и утвърждаването на функционалните и длъжностни характеристики в структурните звена на ЦУ на НЗОК;

· Съхранява типовите образци на длъжностни и функционални характеристики и  ги предоставя при окомплектовката на документите за назначаване на нови служители, изготвяне на копия от тях за конкурсни процедури или при поискване от контролни органи;

· Участва в процеса по подготовката и организацията на обученията осъществявани от Института по публична администрация;

· Приема, осъществява контрол и съхранява форма 76 на персонала от ЦУ на НЗОК;

· Изпълнява и други задачи, поставени от началник на отдел „Човешки ресурси“.

10. Размер на основната заплата определена за длъжността  380 - 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/.
