
	Додаток 2   

	до наказу Державної інспекції ядерного регулювання України 

	«23» лютого 2017 № 40-о/1   


УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста сектору координації взаємодії з територіальними органами Відділу документального забезпечення, контролю та взаємодії з територіальними органами (самостійний)   Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «В»   
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечує організацію документообігу в Держатомрегулюванні, зокрема здійснює прийом, реєстрацію та комп’ютерний облік ліцензійних заяв та  документів (окремо від іншої кореспонденції), що надійшли до Держатомрегулювання; 

- здійснює передачу ліцензійних заяв виконавцям (у тому числі територіальним органам) згідно з резолюцією керівництва;
- забезпечує контроль за дотриманням термінів, передбачених законодавством під час ліцензування; 

- здійснює супровід (отримання віз та подачу на підпис керівництву) проектів наказів, підготовлених територіальними органами; 

- здійснює ведення електронного реєстру ліцензій;
- здійснює підготовку ліцензій до відправки територіальним органам;
- здійснює прийом від територіальних органів інших документів та передачу їх відповідальним працівникам структурних підрозділів Держатомрегулювання;
- надає консультативно-методичну допомогу структурним підрозділам Держатомрегулювання (у тому числі територіальним органам) з питань взаємодії; 
- бере участь у розробці організаційно-розпорядчих документів, необхідних для роботи сектору;
- бере участь у заходах з впровадженні електронного документообігу;
- забезпечує в межах компетенції сектору розробку, впровадження та  актуалізацію Системи управління якістю Держатомрегулювання;
- бере участь в удосконаленні форм і методів роботи з документами в Держатомрегулюванні  

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно зі штатним розписом в розмірі 5900 гривень,      
надбавка за ранг та вислугу років

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на вакантну посаду

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України;

2. Письмова заява про участь в конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3. Письмова заява, в якій повідомляється, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту;

5. Заповнена особова картка встановленого зразка; 
6. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються до 16 березня 2017 року до 16 год. 30 хв.     


	Дата, час і місце проведення  конкурсу
	21 – 24 березня 2017 року о 09 год. 30 хв. за адресою: місто Київ, 
вул. Арсенальна, 9/11, 5-й поверх 

	Прізвище, ім’я  по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу 
	(044) 254-34-28, Цомая Наталія Володимирівна 
tsomaya@hq.snrc.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги 

	1
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем молодшого бакалавра або бакалавра 

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;  

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Конвенція про захист прав людини і основоположних свобод;

5) Закони України:

«Про Кабінет Міністрів України»;

«Про центральні органи виконавчої влади»;

«Про адміністративні послуги»;

«Про місцеві державні адміністрації»;

«Про звернення громадян»;

«Про доступ до публічної інформації»;

«Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

Бюджетний кодекс України;

Податковий кодекс України 

	3
	Професійні чи технічні знання
	Закон України: 
- «Про Національний архівний фонд та архівні установи; 
- «Про інформацію»; 
- «Про звернення громадян»; 
- «Про електронні документи та електронний документообіг»; 
- «Про електронний цифровий підпис»; 
- «Про доступ до публічної інформації» 

	4
	Спеціальний досвід роботи
	бажано наявність досвіду роботи у сфері діловодства  

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	впевнений користувач ПК, досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) 

	6
	Особистісні якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) вміння вирішувати комплексні завдання
4) вміння працювати в команді;
5) вміння ефективної координації з іншими;

6) вміння  надавати зворотний зв'язок

7) здатність приймати зміни та змінюватись

8) відповідальність;

9) системність і самостійність в роботі;

10) креативність та ініціативність;

11) орієнтація на саморозвиток;

12) орієнтація на обслуговування;
13) вміння працювати в стресових ситуаціях 


