
	Додаток 3   

	до наказу Державної інспекції ядерного регулювання України 

	«23» лютого 2017 № 40-о/1   


УМОВИ

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста Відділу роботи з персоналом (самостійний)  Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «В»  
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- організовує замовлення на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації державних службовців;
- визначає щорічну та перспективну потребу в підготовці, перепідготовці та підвищенні кваліфікації державних службовців, керівників державних підприємств, що належать до сфери управління Держатомрегулювання, забезпечує укладення угод із закладами освіти;
- контролює та аналізує потреби в формуванні державного замовлення на підготовку магістрів у галузі освіти ”Державне управління” на базі Національної академії державного управління при Президентові України та магістрів за спеціальністю “Державна служба” на базі вищих навчальних закладів; 

- бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби; 

- розглядає матеріали та готує документи щодо відзначення та нагородження працівників, веде відповідний облік;
- організовує роботу щодо формування щорічного Графіку відпусток працівників Держатомрегулювання;
- здійснює роботу щодо підготовки та оформлення наказів на щорічні  відпустки, додаткові відпустки за стаж державної служби, у зв’язку з навчанням, творчі відпустки, соціальні відпустки, відпустки без збереження заробітної плати;
- проводить роботу, пов‘язану із внесенням записів до трудових книжок та особових справ відповідно до наказів по особовому складу;

- здійснює підготовку наказів по особовому складу про призначення, переведення та звільнення з посад працівників Держатомрегулювання;

- обчислює загальний, безперервний стаж державної служби працівників Держатомрегулювання; 

- оформлює документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок;

- бере участь у введенні в дію нової структури та штатного розпису Держатомрегулювання;

- бере участь в організації проведення конкурсу відбору на зайняття вакантних посад державної служби категорій “Б” і “В”; 

- здійснює заходи для проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття вакантних посад в Держатомрегулюванні; 

- здійснює заходи для проведення перевірки, передбаченої Законом України «Про очищення влади» щодо осіб, які претендують на зайняття вакантних посад в Держатомрегулюванні; 

- бере участь в проведенні роботи щодо обліку та бронюванню військовозобов’язаних, складанні відповідних звітів до Печерського районного у місті Києві військового комісаріату та Міністерства економіки України  

	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
	1) Кодекс Законів про працю України;

2) Закони України:

«Про відпустки»;

«Про захист персональних даних»;  

«Про пенсійне забезпечення»;

«Про формування та розміщення державного замовлення на підготовку фахівців, наукових, науково-педагогічних та робітничих кадрів, підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів»;
«Про військовий обов’язок і військову службу»;
3) постанови Кабінету Міністрів України та накази Нацдержслужби щодо технологій управління персоналом; 
4) ділова мова  

	4
	Спеціальний досвід роботи
	бажано наявність досвіду роботи у службі персоналу 

	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) вміння планувати роботу;
3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
4) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

5) вміння працювати в команді; 
6) вміння ефективної координації з іншими; 

7) здатність приймати зміни та змінюватись; 

8) креативність та ініціативність;

9) орієнтація на саморозвиток    


