	Додаток 1    

	до наказу Державної інспекції ядерного       регулювання України 

	від 27.11.2017  № 271-о/1   
(в редакції наказу Державної інспекції  ядерного регулювання від 20.11.2017 № 274-о/1)


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста 

Сектору адміністративно-господарського забезпечення та мобілізаційної роботи (самостійний)
Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «В» 

	

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст Сектору:

-  відповідає за підготовку, узгодження  та укладання господарських договорів і договорів оренди;
· веде облік та здійснює контроль виконання господарських договорів, в т.ч. договорів територіальних інспекцій;

· узагальнює інформацію щодо матеріально-технічного забезпечення  структурних підрозділів Держатомрегулювання, в т.ч. територіальних інспекцій; 

- відповідає за підготовку та виконання Плану укладання господарських договорів;
- відповідає за зв‘язок між Держатомрегулюванням та постачальниками робіт та послуг відповідно до укладених господарських договорів;

- відповідає за цільове використання бюджетних коштів в межах своєї компетенції;
- відповідає за розроблення, впровадження та ефективне використання системи управління якістю в Секторі; 

- заздалегідь інформує завідувача Сектору про закінчення термінів дії господарських договорів та готує пропозиції щодо їх продовження; 
- надає пропозиції завідувачу Сектору про потреби і необхідність придбання канцелярського приладдя, витратних матеріалів, тощо. Узагальнює дані та готує заявки на їх придбання;
- за дорученням завідувача Сектору готує проекти документів, забезпечує їх оформлення і випуск;

- приймає участь в інвентаризації матеріальних цінностей Держатомрегулювання;

- приймає участь у підготовці документів для проведення тендерних процедур; 

- здійснює заходи щодо планування коштів на наступний рік;
- здійснює заходи щодо підготовки та матеріально-технічного забезпечення засідань колегії, та інших заходів, що проводить Голова Держатомрегулювання та його заступники;

· здійснює заходи щодо претензійно-позовної роботи з постачальниками та споживачами матеріально-технічних засобів;
- разом з іншими співробітниками Сектору виконує роботи, пов'язані з вирішенням інших адміністративно-господарських питань;
- не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які йому було довірено або які стали відомі у зв'язку з виконанням професійних чи службових обов'язків;

- у разі надходження на адресу Держатомрегулювання гуманітарної та технічної допомоги за дорученням Голови Держатомрегулювання проводить розмитнення вантажу;

- у разі відсутності головного спеціаліста веде діловодство у Секторі;

           -  у разі відсутності головного спеціаліста відповідає за складання табелів обліку робочого часу працівників Сектору


	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно зі штатним розписом в розмірі 5900 гривень;     
- надбавка до посадового  окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- інші надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	· копія паспорта громадянина України;

· письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. 
№ 246, до якої додається резюме у довільній формі;

· письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

· копія (копії) документа (документів) про освіту;

· посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

· заповнена особова картка встановленого зразка;

· декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік (надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).
Документи приймаються до 16 год. 11 грудня 2017 року.       



	Місце, час та дата початку проведення  конкурсу
	м. Київ, вул. Арсенальна, 9/11, 5-й поверх;   10 година 14 грудня 2017 року.

	Прізвище, ім’я  по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	Осадча Тетяна Миколаївна,  (044) 277-12-03,  

е-mail:osadcha@hq.snrc.gov.ua  

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта 
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	   не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	   вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією;
· здатність працювати в декількох проектах одночасно;
· орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
· вміння вирішувати комплексні завдання;

· вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові та матеріальні0;

· вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати


	2.
	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді;
· вміння ефективної координації з іншими;
· вміння надавати зворотний зв'язок 
· 

	3.
	Сприйняття змін
	· здатність приймати зміни та змінюватись;
· виконання плану змін та покращень


	4.
	Технічні вміння
	· вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку


	5.
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· системність і самостійність в роботі;

· уважність до деталей;

· наполегливість;

· креативність та ініціативність;

· орієнтація на саморозвиток;
· вміння працювати в стресових ситуаціях



	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

- Конституції України; 

- Закону України «Про державну службу»; 

- Закону України «Про запобігання корупції»


	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання: 

- Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод;

- Закону України «Про Кабінет Міністрів України»;

- Закону України «Про центральні органи виконавчої влади»;

- Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закону України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

- Бюджетного кодексу України;

- Податкового кодексу України;

- Закону України «Про публічні закупівлі»;

- Постанов Кабінету Міністрів України «Про порядок списання об’єктів державної власності»;  «Про передачу об’єктів права державної та комунальної власності»; «Про граничні суми витрат на придбання автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, мобільних телефонів, комп’ютерів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного і місцевих бюджетів»; «Про проведення інвентаризації об'єктів державної власності»; «Про оренду державного та комунального майна»; 

- інших нормативних документів, що стосуються питань з адміністративно-господарського забезпечення



