	Додаток 2    

	до наказу Державної інспекції ядерного       регулювання України 

	від 17.11.2017  № 271-о/1   
(в редакції наказу Державної інспекції ядерного регулювання України від 20.11.2017 № 274-о/1)     


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста 

Відділу роботи з персоналом (самостійний)

Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «В» 

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Головний спеціаліст Відділу:

- формує план підвищення кваліфікації державних службовців, який є складовою Комплексного плану діяльності Держатомрегулювання згідно з пропозиціями структурних підрозділів та аналізом потреб в підвищенні рівня кваліфікації фахівців, набутті ними додаткових професійних знань, знань з правових, соціальних та інших питань;

- формує план технічного навчання державних службовців Держатомрегулювання відповідно до пропозицій структурних підрозділів, забезпечує організаційне проведення та оформлення технічних навчань;

- відповідно до плану навчальних семінарів державного підприємства «Державний науково-технічний центр з ядерної та радіаційної безпеки», що належить до сфери управління Держатомрегулювання, формує список працівників, які виявили бажання взяти участь у семінарах та здійснює організаційні заходи щодо участі в них;

- готує інформацію щодо потреб у підвищенні кваліфікації державних службовців 1-5 груп оплати праці та надає пропозиції до Інституту підвищення кваліфікації керівних кадрів Національної академії державного управління при Президентові України для узагальнення та формування заявки на включення до проекту державного замовлення на підвищення кваліфікації зазначеної категорії працівників;

- узагальнює пропозиції структурних підрозділів щодо підвищення кваліфікації державних службовців Держатомрегулювання, посади яких належать до 1 – 9 групи оплати праці, в тому числі з питань пов’язаних із запобіганням корупції та виконанням закону України «Про державну службу» та готує відповідну інформацію до Нацдержслужби, для узагальнення та формування заявки на включення до проекту державного замовлення на підвищення кваліфікації зазначеної категорії працівників;

- приймає участь у формуванні державного замовлення на підвищення кваліфікації державних службовців Держатомрегулювання, готує відповідні обгрунтування;

- готує до Мінекономрозвитку пропозиції щодо формування державного замовлення на підвищення кваліфікації щорічно готує звіт про виконання на наступні два бюджетні періоди у натуральному та вартісному виразах згідно з затвердженими формами, а також з урахуванням критеріїв формування державного замовлення, середньострокового прогнозу, з пояснювальними записками по підготовці і підвищенні кваліфікації державних службовців;

- приймає участь в укладанні договорів із закладами освіти про надання послуг з підвищення кваліфікації;

- готує звіт про виконання державного замовлення та аналітичну інформацію до Мінекономрозвитку та квартальну звітність до територіального органу Держстату про виконання державного замовлення за формою № 1-держзамовлення (квартальна);
- готує пропозиції щодо включення до проекту державного замовлення на наступний рік на підготовку магістрів у галузі знань «Публічне управління та адміністрування» за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» для державних службовців, посади яких належать до 1-5 групи оплати праці – до Національної академії державного управління при Президентові України та для державних службовців, посади яких належать до 6-9 групи оплати праці – до Нацдержслужби;
- здійснює організаційне забезпечення участі кандидатів у навчанні в Центрі адаптації державної служби до стандартів Європейського Союзу за тренінговою програмою державних службовців, які займають посади державної служби категорії «А»; 
- складає щорічно звітність про виконання плану підвищення кваліфікації державних службовців Держатомрегулювання;
- надає методичну допомогу підрозділам Держатомрегулювання з питань освіти, підготовки та підвищення кваліфікації працівників, приймає участь в організації регулярного навчання працівників апарату;

- приймає участь в організації стажування державних службовців та молоді;

- здійснює роботу щодо складання державним службовцем індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;

- здійснює організаційне забезпечення роботи Галузевої ради по роботі з керівниками державних підприємств, що належать до сфери управління Держатомрегулювання, є секретарем Галузевої ради;

- приймає участь у розробленні Галузевої програми роботи з керівниками державних підприємств, що належать до сфери управління Держатомрегулювання;

- приймає участь у проведенні конкурсного відбору керівників підприємств, що належать до сфери управління Держатомрегулювання, проводить разом з іншими підрозділами роботу щодо укладення, продовження терміну дії контрактів, додаткових угод до них, розірвання контрактів з керівниками державних підприємств, а також бере участь у здійсненні організаційних заходів з перевірки виконання умов та показників контрактів;

- готує матеріали та документи щодо заохочення та нагородження працівників державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками Державної інспекції ядерного регулювання України та веде відповідний облік;

- готує звітну інформацію про результати відряджень за кордон з метою навчання державних службовців Держатомрегулювання до Нацдержслужби;

- взаємодіє з інспекціями з ядерної та радіаційної безпеки, інспекціями з ядерної безпеки на АЕС та надає консультативну допомогу в межах своєї компетенції;

- формує та оновлює базу даних щодо якісного складу центрального апарату Держатомрегулювання, згідно зі штатним заповненням та територіальних органів системи Держатомрегулювання;

- приймає участь у підготовці розділу щорічної Доповіді про стан ядерної та радіаційної безпеки в Україні з питань, що входять до компетенції Відділу в частині підвищення кваліфікації працівників;

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

- приймає участь у розробці методичних матеріалів з питань кадрової роботи та державної служби;

- приймає участь у розгляді пропозицій, заяв, скарг громадян, надає роз’яснення з питань, що належать до компетенції Відділу за напрямком своєї діяльності.



	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;

· вміння планувати роботу;
· здатність працювати в декількох проектах одночасно;
· вміння ефективно використовувати ресурси;

· 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 Кабінет Міністрів України»;

- Закону України «Про центральні органи виконавчої влади»;

- Закону України «Про адміністративні послуги»;

- Закону України «Про місцеві адміністрації»;

- Закону України «Про звернення громадян»;

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

- Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод;

- Бюджетного кодексу України;

- Податкового кодексу України;

- Кодексу Законів про працю України;
- Закону України «Про відпустки»;

- Закону України «Про захист персональних даних»;

- Закону України «Про пенсійне забезпечення»;
- Закону України «Про формування та розміщення державного замовлення на підготовку фахівців, наукових, науково-педагогічних та робітничих кадрів, підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів»



