	

	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-09-1220 /24.11.2017година на Управителя на НЗОК,
ОБЯВЯВА КОНКУРС
ЗА  ДЛЪЖНОСТ „ ГЛАВЕН ЕКСПЕРТ“
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)
в отдел „Човешки ресурси“, дирекция „Счетоводство и човешки ресурси” в ЦУ на НЗОК,  при следните условия:

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

· образование: Висше; 
· степен на образование: Бакалавър;
· професионален опит: 4 /четири/години; 
или

· минимален ранг за заемане на длъжността: III-ти младши ранг.
2. Специалности по които е придобито образованието: Икономика; Управление на човешките ресурси; Психология и Социология.
2. Специфични изисквания за заемане на длъжността, предвидени в специални нормативни актове: няма
4. Допълнителни изисквания за заемане на длъжността, съгласно утвърдена длъжностна характеристика:

· Компютърни умения. 

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 по образец /Приложение № 2 от Наредбата за провеждане на конкурсите за държавни служители (НПКДС)/;

· декларация по чл. 17, ал. 2, т. 1 от НПКДС;

· копия 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 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 след датата на публикуване на обявлението ЦУ на НЗОК, гр. София, ул. „Кричим“ № 1, ет. 8, стая 806. 

Лице за контакт: Цветанка Младенова-главен експерт и Евелина Ангелова-старши експерт в отдел „Човешки ресурси”, телефон за връзка 02/9659142; 02/9659245. 

Краен срок за подаване на документите - до 17.00 часа на 04.12.2017година включително.

8. Списъците и други съобщения във връзка с конкурса ще се обявяват на интернет  страницата на НЗОК. 
9. Описание на длъжността: 
Изготвя всички актове и документи, свързани с прилагане разпоредбите на Закона за държавния служител, Кодекса на труда, законовите и подзаконови нормативни и вътрешно-административни актове в областта на трудовото 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;Контролира оформянето на документацията за положения извънреден труд от работещите в ЦУ на НЗОК и отчита спазвайки изискванията на Кодекса на труда положен извънреден труд; Обработва и завежда в системата HERMES молбите и заповедите за отпуск на служителите в ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК; Обработва и завежда в системата HERMES  болничните листове на служителите в ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК; Изготвя регистър на болничните листове в ЦУ на НЗОК и ги подготвя за представяне в НОИ; Регистрира в НАП трудовите договори и измененията към тях на служителите на ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК; Изготвя и води трудови досиета на служителите по служебни и трудови правоотношения в ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК и отговаря за надлежното съхраняване на документите в тях – заповеди за служебни правоотношения, трудови договори, допълнителни споразумения към тях, годишни формуляри за оценка, заповеди за дисциплинарни наказания, заповеди за отпуск, заповеди за прекратяване на служебни и трудови правоотношения, длъжностни характеристики и следи за опазване тайната на личната информация; Приема и води трудовите досиета на служителите от други администрации работещи в НЗОК, както и подготвя, и изпраща служебните такива на преминаващите от НЗОК към други администрации; Събира, обработва и съхранява личните данни на служителите в ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК в съответствие с изискванията на ЗЗЛД; Подпомага дейността на дирекциите и отделите в ЦУ на НЗОК по компетентност и оказва методична помощ на сродни звена в РЗОК; Приема, проверява и подготвя за съгласуване длъжностните и поименни щатни разписания на РЗОК; Изготвя справки за кадровите промени при публичните длъжности в НЗОК и РЗОК до комисията по РДОПБГДСРСБНА, Сметна палата и до други институции при необходимост; Оформя служебните и трудови книжки, както и установената документация свързана със служебните и трудови правоотношения на служителите в ЦУ на НЗОК и директорите на РЗОК; Да не разгласява и разпространява пред трети лица служебна информация, станала известна при или по повод изпълнението на служебните задължения, освен ако това е предвидено в закон. Служителят е лице с достъп по смисъла на чл. 24, ал. 6 от Закона за защита на личните данни до регистър „Деловодство“; Изпълнява и други задачи поставени от Началник отдел „ Човешки ресурси“ или друг вишестоящ ръководител.
10. Минимален размер на основната заплата определена за длъжността - от 710 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 НПКДС могат да се изтеглят от http://www.nhif.bg/.
