



                         Додаток 12
	ЗАТВЕРДЖЕНО    

	наказом Державної інспекції ядерного       регулювання України 
 від 14.11.2018 №  392-о/1


УМОВИ

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

	

Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Завідувач сектору планування, звітності та контролю Управління (Східна інспекція з ядерної та радіаційної безпеки на правах самостійного управління):
–  здійснює  керівництво діяльністю сектору;

– забезпечує організацію у Східній інспекції системи діловодства відповідно до Інструкції з діловодства у Держатомрегулювання; отримання, відправлення, реєстрації та обліку вхідної та вихідної кореспонденції у Східній інспекції; дотримання в Східній інспекції вимог документообігу, формування справ, їх зберігання та підготовки до передачі до архіву Держатомрегулювання; дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу;

– здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в Східній інспекції; 

 за дотриманням строків виконання покладених на Східну інспекцію завдань, розгляду звернень громадян та запитів про доступ до публічної інформації;

– організовує збереження документаційного фонду Східної інспекції та користування ним;

– забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами Східної інспекції вимог інструкцій, регламентів та національних стандартів;

· готує проекти наказів з  питань, які належать до компетенції Східної інспекції та направляє їх до Держатомрегулювання;  аналітичні та довідкові матеріали начальнику Східної інспекції з питань, що відносяться до компетенції сектору;

– забезпечує ведення встановленої звітно-облікової документації у Східній інспекції та звітує перед Держатомрегулювання;

– координує роботу сектору з іншими структурними підрозділами Східної інспекції;

· – виконує доручення начальника Східної інспекції та здійснює інші функції, що випливають із покладених на сектор завдань.


	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»;

- 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;

· 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);
· заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Документи подаються особисто до 17 год. 00 хв. 03 грудня 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;   09 година 15 хвилин 06 грудня 2018 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 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.
	Уміння працювати з 

комп’ютером 
	рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет 

	2.
	Необхідні ділові якості
	аналітичні здібності, вміння активно слухати, виваженість, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, адаптивність, стресостійкість, оперативність,  вміння аргументовано доводити власну точку зору, уміння працювати в команді

	3.
	Необхідні особистісні якості
	ініціативність, надійність, порядність, дисциплінованість, тактовність, готовність допомогти, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, неупередженість



	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:

- Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод;

- Бюджетного кодексу України,;

- Податкового кодексу України;

- Кодексу України про адміністративні правопорушення, 
- Закону України «Про Кабінет Міністрів України»; 
- Закону України «Про центральні органи виконавчої влади»;

- Закону України «Про адміністративні послуги»; 
- Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

- Закону України «Про звернення громадян»;

- Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 
- Закону України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»;

- Закону України «Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку»;

- Закону України «Про дозвільну діяльність в сфері використання ядерної енергії»;

- Закону України «Про захист людини від впливу іонізуючого випромінювання»;

- Закону України «Про поводження з радіоактивними відходами»;

- Закону України «Про фізичний захист ядерних установок, ядерних матеріалів, радіоактивних відходів, інших джерел іонізуючого випромінювання»;

- постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про Державну інспекцію ядерного регулювання України» від 20.08.2014 № 363;

- постанови Кабінету Міністрів України «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;

-  наказу Держатомрегулювання «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» від 06.08.2012 № 153;

- наказу Держатомрегулювання «Про затвердження Порядку взаємодії  інспекцій з ядерної та радіаційної безпеки і територіальних органів на майданчиках атомних станцій  зі структурними підрозділами» від  26.10.2017 № 389;

- наказу Держатомрегулювання «Про затвердження  Інструкції з діловодства у Державній інспекції ядерного регулювання України» від 12.09.2018 № 361. 




