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ИЗПЪЛНИТЕЛНА АГЕНЦИЯ
„ЖЕЛЕЗОПЪТНА АДМИНИСТРАЦИЯ”

МИНИСТЕРСТВО НА ТРАНСПОРТА И СЪОБЩЕНИЯТА
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Ул. “Ген. Й. Гурко” № 5, София 1000 

                        www.iaja.bg
Тел:   ( +359 2 ) 9409 428
 FOffice@iaja.bg
Факс: ( +359 2 ) 987 67 69

О Б Я В Л Е Н И Е
Изпълнителна агенция „Железопътна администрация“ (ИАЖА), на основание чл. 10а от Закона за държавния служител, чл. 14 от Наредбата за провеждане на конкурсите и подбора при мобилност на държавните служители и Заповед № 14-00-19 от 06.02.2024 г. на изпълнителния директор на ИАЖА,
ОБЯВЯВА  КОНКУРС

За длъжността „Главен експерт“ в дирекция „Административно-правно и финансово-стопанско обслужване“ (1 щатна бройка), 
с месторабота гр. София, ул. „Ген. Й.В. Гурко“ № 5 
1. Минимални и специфични изисквания, предвидени в нормативните актове за заемане на длъжността:
· образование: висше, с образователно-квалификационна степен „бакалавър“; 
· професионален опит: три години в областта на административната дейност.
2. Допълнителни изисквания за длъжността:
· предпочитана специалност, в която е придобита образователно-професионалната област – социални, стопански и правни науки; хуманитарна или друга релевантна област на образование;
· владеене на английски език;
· компютърна грамотност – работа с инструментите на Microsoft Office и специализирани програми за управление на административните процеси. 
3. Начинът на провеждане на конкурса: тест и интервю.
Българските граждани, които са преминали срочна служба в доброволния резерв по чл. 59, ал. 1 от Закона за резерва на въоръжените сили на Република България, се ползват с предимство при кандидатстване за работа в държавната администрация при постигнати равни крайни резултати от проведената процедура.
4. Необходими документи за допускане на кандидатите до участие в конкурса, съгласно чл. 17 от Наредбата за провеждане на конкурсите и подбора при мобилност на държавните служители:                            
Кандидатите подават писмено Заявление за участие в конкурса по образец – Приложение № 3 към чл.17 ал. 2 от Наредбата за провеждане на конкурсите и подбора при мобилност на държавни служители.
Към заявлението се прилагат:
· Декларация по чл. 17, ал. 3, т. 1 от Наредбата за провеждане на конкурсите и подбора при мобилност  на държавните служители;
· копие от диплома за завършено висше образование (при издадена диплома от чуждестранно учебно заведение – удостоверение за признато образование и степен на образованието);
· копие от документи, удостоверяващи продължителността на професионален опит (трудова и/или служебна книжка, УП-3 или друг документ, удостоверяващ продължителността на професионалния опит и/или придобит ранг);

· копие на документ, доказващ владеене на английски език и/или друг чужд език, при наличие на такъв;

· копие от документи за допълнителна квалификация, ако има такава;

· копие от документ за придобит ранг, при наличие на такъв.
5. Документите се представят лично или чрез упълномощено лице от 9.00 до 12.30 ч. и от 13.00 до 17.30 ч., всеки работен ден във фронт-офиса на ИА „Железопътна администрация“, ул. „Ген. Й.В. Гурко“ № 5, тел: 02/ 9409 507.

Документите може да се подават и по електронен път, на адрес: FOffice@iaja.bg или kabinet-iaja@iaja.bg . В този случай заявлението и декларацията следва да бъдат подписани от кандидата с електронен подпис. Документи, подадени на електронната поща без квалифициран електронен подпис, няма да се разглеждат от конкурсната комисия.
6. Срок на подаване за документите –  до 20.02.2024 г. (вторник), включително.
7. Общодостъпно място -  списъците с допуснатите/недопуснатите кандидати и други съобщения във връзка с конкурса, се обявяват на официалната интернет страницата на Изпълнителна агенция „Железопътна администрация” - www.iaja.bg, раздел „Работа“.
8. Кратко описание на длъжността съгласно утвърдената длъжностна характеристика:
· осъществява административна дейност, съгласно нормативните изисквания и утвърдените от Изпълнителна агенция „Железопътна администрация“ правила и процедури;
· организира деловите срещи на изпълнителния директор на ИАЖА;
· осъществява работни контаки с представители на други органи, организации, длъжностни лица или други, във връзка и в изпълнение на възложените правомощия на изпълнителния директор; 
· приема постъпващата кореспонденция и документация, систематизира я в съответствие с установения ред, своевременно я предава за разглеждане от изпълнителния директор или от упълномощено от него длъжностно лице; 
· следи за постъпващата по електронната поща кореспонденция и предприема съответните действия за предаване/ насочване по назначение;
· подготвя и оформя технически официални и вътрешни доклади, писма и др. кореспонденция; събира необходимата информация и данни, подготвя справки, отчети и др., представя документи за съгласуване на компетентните длъжностни лица;
· класира, съхранява и архивира документи, получени или създадени във връзка с изпълнените дейности и съгласно определения ред;
· води график на срещите и картотека на служебните контакти на изпълнителния директор; подпомага организирането на протоколни срещи и мероприятия, в които участва изпълнителния директор;
· администрира и синхронизира работата на автоматизираната деловодна и информационна система и оказва методическа помощ при работата с тях 
· уведомява заинтересованите служители за разпорежданията на изпълнителния директор, въвежда резолюциите като задачи в автоматизираната деловодно-информационна система, следи за срочното им изпълнение и своевременно информира за етапа на изпълнението им;
· регистрира заповеди и др. документи в автоматизираната деловодно-информационна система и ги класира, съгласно установения ред;
· води регистри по вид документи;
· работи с офис техника.
9. Минимален/максимален размер на основното месечно възнаграждение (съгласно чл. 9, т. 2 от НЗСДА): 933 лв. – 2 650 лв. 
Размерът на основното месечно възнаграждение за длъжността се определя при спазване на чл. 7, ал. 1, чл. 8, чл. 9 от Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация, като се отчита квалификацията и професионалния опит на кандидатите.
Длъжностна характеристика за конкурсната длъжност се предоставя на кандидатите при подаване на документите за участие в конкурса. В случай, че документите се подават по електронен път,  длъжностната характеристика се изпраща на кандидата по електронен път.     
До участие в конкурса не се допускат лица, които не са представили всички необходими документи или представените документи не удостоверяват изпълнението на определените минимални и специфични езесквания за заемане на длъжността.
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