	                    ЗАТВЕРДЖЕНО    

	наказ Державної інспекції ядерного                    регулювання України 

	                    від 18.04.2018 року № 106-о/1    


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста сектору планування, звітності 

та контролю Управління  (Південна інспекція з ядерної та радіаційної безпеки на правах самостійного управління) 

Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «В»

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Головний спеціаліст:

· контролює дотримання в Управлінні (Південній інспекції) вимог діловодства у відповідності до Інструкції з діловодства у Держатомрегулювання;

· здійснює реєстрацію та облік вхідної та вихідної кореспонденції Південної інспекції;
· здійснює отримання та відправлення поштової кореспонденції Управління (Південної інспекції);

· бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в Управлінні (Південній інспекції);

· бере участь у забезпеченні дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу;

· контролює своєчасний розгляд та проходження документів в Управлінні (Південній інспекції);

· контролює дотримання строків виконання покладених на Південну інспекцію завдан,. розгляду звернень громадян та запитів про доступ до публічної інформації;
· готує табелі обліку робочого часу працівників Управління (Південної інспекції);

· веде встановлену звітно-облікову документацію та готує проекти звітної інформації для Держатомрегулювання;
· здійснює діловодство в Управлінні (Південній інспекції) відповідно до Інструкції з діловодвствва у Держатомрегулювання, у тому числі діловодства за документами, що містять інформацію з обмеженим доступом з грифом "Для службового користування", діловодства за зверненнями громадян та запитами про доступ до публічної інформації;
· здійснює у Південній інспекції ведення та актуалізацію законодавчої та нормативної бази з питань основної діяльності;
· виконує заходи для забезпечення документообігу, формування справ, їх зберігання та підготовку до архівування;  

· здійснює збереження документаційного фонду Управління (Південної інспекції) та користування ним;

· здійснює впровадження та контроль дотримання структурними підрозділами Південної інспекції вимог інструкцій, регламентів та національних стандартів;
· готує аналітичні та довідкові матеріали з питань, що відносяться до компетенції Сектору;

· бере участь у забезпеченні ліцензування діяльності з використання джерел іонізуючого випромінювання, зокрема: сканування та передача до Держатомрегулювання заяв та ліцензійних документів; участь в організації роботи Ліцензійної комісії Південної інспекції;
· бере участь у здійсненні контролю за дотриманням Закону України «Про державну службу» та інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань діловодства, організації роботи та державної служби.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно зі штатним розписом в розмірі 4800 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
	(044) 277-12-03, Осадча Тетяна Миколаївна  

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 ефективно використовувати ресурси (в тому числі фінансові і матеріальні);

-   вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотний зв'язок

	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»;  

- Закон 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 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;

«Деякі питання державного регулювання діяльності з використання джерел іонізуючого випромінювання» від 16.11.2000 № 1718;

«Про затвердження критеріїв, за якими діяльність з використання джерел іонізуючого випромінювання звільняються від ліцензування» від 16.11.2011 № 1174;

- нормативно-правових актів Держатомрегулювання: 
«Про затвердження Вимог  та умов безпеки (ліцензійні умови) провадження діяльності з використання джерел іонізуючого випромінювання» від 02.12.2001 № 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 вимог щодо форми та змісту документів, що подаються для отримання ліцензії на провадження окремих видів діяльності у сфері використання ядерної енергії» від 06.08.2012 № 153;

«Про затвердження Переліку джерел іонізуючого випромінювання, діяльність яких звільняється від ліцензування» від 03.12.2013 № 138;

«Про затвердження Порядку користування Державним регістром джерел іонізуючого випромінювання» 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


