












  Додаток 4 

	ЗАТВЕРДЖЕНО    

	наказом Державної інспекції ядерного       регулювання України 

	від 21.01.2020 № 12-о   


УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади спеціаліста 

Відділу міжнародного співробітництва та європейської інтеграції (самостійний)

Державної інспекції ядерного регулювання України, категорія «В»

	Загальні умови

	Посадові обов’язки 
	Спеціаліст: 
· виконує роботи з технічної координації програм міжнародного науково-технічного співробітництва Держатомрегулювання у межах компетенції Відділу (за дорученням начальника Відділу);

· забезпечує ведення діловодства Відділу;

· веде журнал обліку робочого часу, місцевих відряджень, контрольних документів, ДСК документів, журнал про прийом в Держатомрегулювання іноземних делегацій;

· забезпечує протокольну підтримку візитів іноземних делегацій та експертів до Держатомрегулювання (зустріч іноземців, підготовка службового приміщення до переговорів тощо);

· забезпечує оформлення запрошень та організацію візової підтримки іноземцям;

· сприяє оформленню віз для керівництва Держатомрегулювання, яке відбуває за кордон у службове відрядження;

· забезпечує листування з Кабінетом міністрів України та МЗС про оформлення закордонних відряджень керівництва та співробітників Держатомрегулювання;

· взаємодіє з Секретаріатом Кабінету міністрів України з питань організації фінансування службових відряджень за кордон керівництва Держатомрегулювання;

· здійснює оформлення службових та дипломатичних паспортів керівництву та співробітникам Держатомрегулювання;

· забезпечує підготовку проектів наказів про відрядження за кордон керівництва та співробітників Держатомрегулювання;

· веде бази даних з обліку та звітності по закордонним відрядженням керівництва та співробітників Держатомрегулювання;

· веде облік прийому іноземних експертів в Держатомрегулювання;

-    здійснює усні та письмові переклади, необхідні для виконання посадових обов’язків.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад згідно зі штатним розписом в розмірі 5810 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 інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк їх подання
	  Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:
      1. Заяву 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 року № 246 (із змінами) (далі - Порядок);
2. Резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3. Заяву, 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

      Інформація для участі у конкурсі приймається до 17 год. 00 хв. 11 лютого 2020 року 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце, час і дата початку проведення  оцінювання кандидатів
	Місце, час і дата  початку проведення тестування кандидатів на знання законодавства: 

Центр оцінювання кандидатів на зайняття посад державної служби Української школи урядування (м. Київ, вул. Прорізна, 15, ІІ-й поверх) 17 лютого 2020 року о 14 год. 00 хв.
Місце проведення наступного етапу конкурсу: м. Київ, вул. Арсенальна, 9/11 (5-й поверх), 

кімн. № 523



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

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.
	Уміння працювати з 

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

	2.
	Необхідні ділові якості
	аналітичні здібності, адаптивність, здатність концентруватись на деталях, уміння дотримуватись субординації, стресостійкість, оперативність, уміння працювати в команді, виваженість

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

	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 міжнародні договори України»№ 1906 від 29.06.2004;

· Указу Президента України «Про дипломатичні та службовий паспорти України» від 12.05.2015 № 264/2015;

· Порядок підготовки проектів директив, вказівок і технічного завдання для участі у заходах міжнародного характеру та звітів за їх результатами, затверджений постановою Кабінету Міністрів України  від 04.11.2015  № 903;

· постанови Кабінету Міністрів України «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» від 11.02.2011 № 98

· Положення про Державну інспекцію ядерного регулювання України, затвердженого постановою Кабінету міністрів України від 20.08.2014 № 363



