	ЗАТВЕРДЖЕНО    

	наказ Державної інспекції ядерного       регулювання України 

	від 26.02.2018 року  № 51-о/1   


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади спеціаліста 

Відділу міжнародного співробітництва та європейської інтеграції (самостійний)

Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «В» 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	спеціаліст Відділу:

· виконує роботи з технічної координації програм міжнародного науково-технічного співробітництва Держатомрегулювання у межах компетенції Відділу (за дорученням начальника Відділу);

· забезпечує ведення діловодства Відділу;

· веде журнал обліку робочого часу, місцевих відряджень, контрольних документів, ДСК документів, журнал про прийом в Держатомрегулювання іноземних делегацій;

· забезпечує протокольну підтримку візитів іноземних делегацій та експертів до Держатомрегулювання (зустріч іноземців, підготовка службового приміщення до переговорів тощо);

· забезпечує оформлення запрошень та організацію візової підтримки іноземцям;

· сприяє оформленню віз для керівництва Держатомрегулювання, яке відбуває за кордон у службове відрядження;

· забезпечує листування з Кабінетом міністрів України та МЗС про оформлення закордонних відряджень керівництва та співробітників Держатомрегулювання;

· взаємодіє з Секретаріатом Кабінету міністрів України з питань організації фінансування службових відряджень за кордон керівництва Держатомрегулювання;

· здійснює оформлення службових та дипломатичних паспортів керівництву та співробітникам Держатомрегулювання;

· забезпечує підготовку проектів наказів про відрядження за кордон керівництва та співробітників Держатомрегулювання;

· веде бази даних з обліку та звітності по закордонним відрядженням керівництва та співробітників Держаотомрегулювання;

· веде облік прийому іноземних експертів в Держатомрегулювання;

    -    здійснює усні та письмові переклади, необхідні для виконання посадових обов’язків.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад - 5500 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, 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;

· оригінал 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 подаються до 17 години 19 березня 2018 року.       



	Місце, час та дата початку проведення  конкурсу
	м. Київ, вул. Арсенальна, 9/11, 5-й поверх;   10 година 22 березня 2018 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 надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати



	2.
	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді;
· вміння ефективної координації з іншими
· 

	3.
	Сприйняття змін
	· виконання плану змін та покращень;

· здатність приймати зміни та змінюватись



	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:
- Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закону України «Про міжнародні договори України» № 1906 від 29.06.2004;
-  Указу Президента України «Про дипломатичні та службовий паспорти України» від 12.05.2015 № 264/2015;

- Положення про порядок укладення, виконання та денонсації міжнародних договорів України міжвідомчого характеру, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 17.06.1994 
№ 422;

- Порядку підготовки проектів директив, вказівок і технічного завдання для участі у заходах міжнародного характеру та звітів за їх результатами, затверджене постановою Кабінету Міністрів України  від 04.11.2015  № 903;

- Порядку здійснення офіційного перекладу багатосторонніх  міжнародних договорів України на українську мову, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 13.03.2006 № 353;

- постанови Кабінету Міністрів України «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» від 11.02.2011 № 98

	3.
	Знання іноземної мови
	знання англійської мови


