	                          ЗАТВЕРДЖЕНО    

	наказ Державної інспекції ядерного                    регулювання України 

	                          від 18.04.2018 № 106-о/1   


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади завідувача сектору планування, звітності та контролю 
Управління (Північно-Західна інспекція з ядерної та радіаційної безпеки на правах самостійного управління)
Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «Б»

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	  Завідувач сектору:

- здійснює керівництво діяльністю сектору;

- здійснює контроль за дотриманням Закону України «Про державну службу»  та інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань діловодства, організації роботи та державної служби;

- забезпечує організацію у Північно-західній інспекції системи діловодства у відповідності до Інструкції з діловодства;

- забезпечує отримання, відправлення, реєстрації та обліку вхідної та вихідної кореспонденції у Північно-західній інспекції;

- бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в Північно-західній інспекції;

- організовує збереження документаційного фонду Північно-західної інспекції Держатомрегулювання та користування ним; 

- здійснює контроль за дотриманням строків виконання покладених на Північно-західну інспекцію завдань, розгляду звернень громадян та запитів про доступ до публічної інформації;

 - забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу;

- проводить регулярно перевірку стану діловодства в структурних підрозділах Північно-західної інспекції;

- забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами Північно-західної інспекції вимог інструкцій, регламентів та національних стандартів;

- здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в Північно-західній інспекції;

- забезпечує ведення встановленої звітно-облікової документації у Північно-західній інспекції  та звітує перед Держатомрегулювання;

- організовує збереження документаційного фонду Північно-західної інспекції та користування ним;

- проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для прийняття начальником Управління (начальник Північно-західної інспекції) управлінських рішень;

- у межах повноважень Північно-західної інспекції надає керівництву пропозиції до планів укладання договорів та матеріально-технічного забезпечення Держатомрегулювання та бере участь у підготовці та оформленні проектів господарських договорів (угод);

- бере участь у забезпеченні ліцензування діяльності з використання джерел іонізуючого випромінювання у межах повноважень Північно-західної інспекції, 
- забезпечує своєчасну підготовку та надання бюджетних пропозицій на наступний рік Північно-західної інспекції;

- забезпечує своєчасну підготовку пропозицій до проекту Плану матеріально-технічного забезпечення та Плану укладання договорів Північно-західної інспекції на наступний рік;

- контролює виконання договорів, які укладені для виконання функцій, покладених на Північно-західну інспекцію Держатомрегулювання;

- забезпечує своєчасне надання рахунків, актів виконаних робіт/надання послуг для здійснення оплати

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно зі штатним розписом в розмірі 5400 гривень;     
- надбавка до посадового  окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- надбавки та доплати 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 особисто до 17 год. 00 хв. 10 травня 2018 року за адресою: м. Київ, 
вул. Арсенальна, 9/11, 5-й поверх (скринька для вхідної кореспонденції) або надсилаються поштою   

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Арсенальна, 9/11, 5-й поверх;   10 година  15 травня 2018 року

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

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта за освітнім ступенем не нижче магістра


	2.
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	· ведення ділових переговорів;
· вміння обґрунтовувати власну позицію;

  - досягнення кінцевих результатів

	2.
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння вирішувати комплексні завдання;
- аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

- забезпечення співвідношення ціни і якості;

- вміння працювати з великими масивами інформації;

- вміння працювати при багатозадачності;

- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів

	3.
	Комунікація та взаємодія
	- вміння ефективної комунікації та публічних виступів;
- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

- відкритість

	4. 
	Впровадження змін
	- реалізація плану змін;
- здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

- оцінка ефективності здійснених змін

	5.
	Управління організацією роботи та персоналом
	- організація і контроль роботи;

- управління проектами;

- управління якісним обслуговуванням;

- вміння працювати у команді та керувати командою;

- мотивування;

- оцінка і розвиток підлеглих;

- вміння розв’язання конфліктів

	6.
	Особистісні компетенції
	- аналітичні здібності;

- дисципліна і системність;
- інноваційність та креативність;
- самоорганізація та орієнтація на розвиток;
- дипломатичність та гнучкість;
- незалежність та ініціативність;
- 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:

- Кодексу України про адміністративні правопорушення, Ст.95, 18818; 24412;

- законів України:

«Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку»;

«Про захист людини від впливу іонізуючого випромінювання»;

«Про дозвільну діяльність в сфері використання ядерної енергії»;

- постанов Кабінету Міністрів України:

«Про затвердження Положення про Державну інспекцію ядерного регулювання України» від 20.08.2014 № 363;
«Про затвердження Порядку здійснення державного нагляду за дотриманням вимог ядерної та радіаційної безпеки» від 13.11.2013 № 824;
«Про затвердження переліку платних адміністративних послуг, які надаються Державною інспекцією ядерного регулювання та її територіальними органами, і розміру плати за їх надання та визнання такими, що втратили чинність, розмірів плати за здійснення дозвільних процедур у сфері використання ядерної енергії» від 01.06.2011 № 591;

«Про створення Державного регістру ДІВ» від 04.08.1997 № 847;

- нормативно-правових актів Держатомрегулювання:
«Про затвердження Вимог та умови безпеки (ліцензійні умови) провадження діяльності з використання джерел   іонізуючого випромінювання» від 02.12.2002 № 125;

 «Про затвердження Порядку проведення навчання і перевірки знань з питань радіаційної безпеки у персоналу і посадових осіб суб’єктів окремих видів діяльності у сфері використання ядерної енергії» від 02.10.2014 № 143;

«Про затвердження Вимог до періодичності та змісту звітів, що надаються ліцензіатами у сфері використання ядерної енергії «  від 16.10.2006 № 162;

  «Про затвердження Положення про перелік та вимоги щодо форми та змісту документів, що подаються для отримання ліцензії на провадження окремих видів діяльності у сфері використання ядерної енергії» наказ від 06.08.2012 № 153;

 «Про затвердження Порядку користування Державним регістром джерел іонізуючого випромінювання» наказ від 16.04.2015 № 70;

«Про затвердження форм реєстраційних карток джерел іонізуючого випромінювання» від 16.04.2015 № 69;

Порядок взаємодії територіальних інспекцій з ядерної та радіаційної безпеки з структурними підрозділами Держатомрегулювання при здійсненні ліцензування діяльності з використання джерел іонізуючого випромінювання, затверджений 14.12.2016


