	

	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛНА ЗДРАВНООСИГУРИТЕЛНА КАСА


Национална здравноосигурителна каса – РЗОК гр. Разград, 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  № РД  09-219 от 01.03.2019 година на Управителя на НЗОК,   
ОБЯВЯВА КОНКУРС
ЗА  ДЛЪЖНОСТ „ГЛАВЕН ЕКСПЕРТ“
(ЕДНА ЩАТНА БРОЙКА)
В отдел „Административно и правно обслужване на дейността“ с месторабота в РЗОК гр. Разград, при следните условия:
1. Минимални изисквания за заемане на длъжността, предвидени в нормативни актове:

· образование: Висше; 
· степен на образование: Бакалавър;
· професионален опит: 2 /две/години; 
или

· минимален ранг за заемане на длъжността: IV-ти младши ранг.
2. Специалности, по които е придобито образованието: от направление Икономика; Администрация и управление.
3. Специфични изисквания за заемане на длъжността, предвидени в специални нормативни актове: няма.

4. Допълнителни умения и квалификации, носещи предимство за кандидатите:

· Работа с компютърни системи и програми, както и работа в Internet среда.         
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 от лицето за неговото гражданство, както и обстоятелствата, че е пълнолетно, не е поставено под запрещение, не е осъждано за умишлено престъпление от общ характер на лишаване от свобода и не е лишено по съответен ред от правото да заема определената длъжност;

· 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);

· 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 РЗОК гр. Разград, бул. “България” № 36, всеки работен ден от 09:30 до 12:00 часа и от 13:00 до 17:00 часа. Лице за контакт: Надя Тодорова- главен експерт в отдел „Административно и правно обслужване на дейността” тел: 084/ 611551.
Краен срок за подаване на документите  до 17.00 часа на 18.03.2019 година включително.

8. Списъците и други съобщения във връзка с конкурса ще се обявяват на интернет  страницата на НЗОК и на табло в сградата на РЗОК гр. Разград.
9. Описание на длъжността: 
Администриране процесите по набиране, назначаване и развитие на персонала и касовата дейност в РЗОК. Изготвяне на експертни анализи и оценки във връзка с осъществяване на процеса по обслужване на администрацията. 

Техническо и документално обслужване на РЗОК във връзка с възникването, съществуването и прекратяването на служебните и трудови правоотношения на служителите. Организация по приемане, отчитане, раздаване и съхраняване на  парични средства и документи. Участие във функционирането на системите за финансово управление и контрол. 

· Изготвя длъжностни и поименни щатни разписания на персонала в РЗОК и ги представя за съгласуване от Главен счетоводител и Директор.

· Изчислява трудовите възнаграждения на служителите в РЗОК, изготвя ведомости за трудовите възнаграждения на служителите и необходимите платежни документи. Подава в ТДНАП нормативно определените декларации.

· Изготвя и проверява необходимите документи, свързани със служебните и трудови правоотношения на служителите в РЗОК.

· Осигурява необходимите трудови/служебни книжки, попълва ги и води установената документация на кадрите, като поддържа досиетата в пълен и актуален вид. Отразява движението на кадрите и промените в тяхното професионално-квалификационно равнище.

· Проверява за съответствието на разработените проекти на длъжностни характеристики с изискванията на наредбата. При необходимост провежда допълнителни срещи с ръководителите представили проектите, за уточняване на необходимите корекции.

· Води отчет за използваните отпуски за всеки служител по отделно и отчет за отпуските за временна неработоспособност, попълва необходимите данни в болничните листове и ги представя пред ТП на НОИ.

· Въвежда събраната информация в специализиран софтуер. Въвежда в деловодната система вътрешно-административни документи, в ролята на регистратор.

· Издава служебни бележки и удостоверения, свързани с трудовата дейност на служителите. Подготвя пакета от необходими документи при пенсиониране на служител.

· Предоставя информация при поискване, изготвя анализи и справки за персонала на РЗОК.

· Извършва касови операции с парични средства при спазване вътрешните нормативни документи на НЗОК/РЗОК.

· Подготвя необходимата информация за извършване на банкови платежни нареждания.

· Връчва наказателни постановления на контрагентите на РЗОК и предприема необходимите действия спрямо контрагентите за събиране на изискуеми вземания, в резултат от извършена контролна дейност от РЗОК.

· Приема и регистрира, съхранява, обработва данните, поддържа и публикува регистъра на подадените декларации по чл.35 от ЗПКОПИ.

· Участва в процеса по идентифициране на рисковете в РЗОК, съгласно професионалната си компетенция.

10. Минимален размер на основната заплата определена за длъжността – от 605.00лв. (основния 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/.

