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Вимоги до кандидата на вакантну наукову посаду  

ученого секретаря ДП «ДержавтотрансНДІпроект» 

 

1. Кваліфікаційні вимоги 

1.1. Освіта вища, не нижче другого (магістерського) рівня 

відповідного напряму підготовки. 

1.2. Науковий ступінь та вчене звання доктор філософії (кандидат наук) з відповідного 

наукового напряму (бажано). 

1.3. Досвід роботи стаж роботи за фахом не менше 5 років, у тому 

числі досвід наукової роботи не менше 3 років, а 

за наявності наукового ступеня доктора наук або 

доктор філософії (кандидат наук) - без вимог до 

стажу роботи. 

1.4. Науковий доробок наукові праці відповідного рівня (у 

рецензованих виданнях та у сфері діяльності 

ДП «ДержавтотрансНДІпроект», опубліковані у 

фахових виданнях за останні 5 років. 

1.5. Володіння мовами вільне володіння державною мовою, а також 

володіння англійською мовою на рівні, 

достатньому для виконання покладених 

завдань. 

2. Професійні знання 

2.1. Знання спеціального законодавства, 

що пов’язане із завданнями та змістом 

роботи 

Знання Конституції України, законів України, 

актів Президента України, Верховної Ради 

України, Кабінету Міністрів України у сфері 

наукової і науково-технічної діяльності; накази 

та розпорядження Міністерства освіти і науки 

України; інші законодавчі та нормативно-

правові акти з питань освіти і науки; а також 

нормативні документи, що регламентують 

статус керівних і наукових працівників науково-

дослідних установ; основи управління 

персоналом, основні положення трудового 

законодавства; спеціальне законодавство, що 

пов’язане із сферою діяльністю ДП 

«ДержавтотрансНДІпроект». 

2.2. Знання основ провадження наукової і 

науково-технічної діяльності, 

виконання робіт з інших питань 

діяльності підрозділу 

Знання методів та методологій досліджень, 

розробок; порядку укладання та виконання 

договорів, складання звітних документів; 

порядку оформлення наукової документації; 

порядку та методів планування та фінансування 

наукових досліджень; політики у сфері якості 

підприємства та принципів управління якістю; 

основ організації діловодства. 

2.3. Знання з питань, що пов’язані із 

завданнями та змістом роботи 

Знання нормативних документів відповідно до 

посадових (функційних) обов’язків; знання 

наукових, технічних та організаційних проблем 

у сфері науки і науково-технічної діяльності; 
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результати проведених досліджень іншими 

науковими установами (організаціями), які 

працюють над аналогічними проблемами; 

знання системи та внутрішньої організації 

діяльності державних органів виконавчої влади; 

механізму формування та реалізації державної 

політик у сфері науки і науково-технічної 

діяльності. 

2.4. Знання у сфері підготовки 

нормативно-правових актів і 

нормативних документів 

знання елементів нормопроектувальної техніки; 

знання порядку підготовки, подання та розгляду 

проектів актів Кабінету Міністрів України, 

підготовки та прийняття інших нормативно-

правових актів і нормативних документів.  

3. Вимоги до ділових та особистих якостей 

3.1. Загальні вимоги Кандидат на посаду ученого секретаря повинен 

бути доброчесним, відкритим, порядним, 

сумлінним, відповідальним, неупередженим; 

дотримуватись морально-етичних норм; 
ефективно та узгоджено співпрацювати з 

безпосереднім керівництвом, посадовими 

особами та співробітниками інституту. 

3.2. Необхідні ділові якості Компетентність у питаннях галузі 

автомобільного транспорту та у сфері науки і 

науково-технічної діяльності; наявність 

аналітичного мислення; здатність 

узагальнювати інформацію, встановлювати 

логічні взаємозв’язки, робити коректні 

висновки; вміння дослухатися до думки; вміння 

викладати свою думку, чітко висловлюватися 

(усно та письмово), переконувати; вміння 

презентувати на аудиторію.  

3.3. Необхідні особисті якості Схильність до наукової діяльності; 

креативність; емоційна врівноваженість; 

відповідальність; уміння в рамках колективу 

генерувати творчі ідеї; ініціативність; 

цілеспрямованість; висока працездатність; 

життєва активність. 

4. Посадові (функційні) обов’язки 

4.1. Забезпечує організацію роботи Науково-технічної ради ДП «ДержавтотрансНДІпроект» 

(далі - НТР), атестаційної та конкурсної комісій ДП «ДержавтотрансНДІпроект», готує 

відповідні матеріали та вносить їх на розгляд НТР та комісій. 

4.2. Забезпечує ведення діловодства з питань роботи НТР та її комісій. Відповідає за ведення та 

збереження протоколів засідань НТР та інших документів, що стосуються діяльності НТР. 

4.3. Збирає, готує, й подає зведені пропозиції щодо проєктів тематичних планів наукових 

досліджень та науково-дослідних та науково-технічних розробок, здійснює контроль за їх 

виконанням. 

4.4. Здійснює підготовку й подає документи для державної реєстрації та обліку наукових 

досліджень та науково-технічних розробок ДП «ДержавтотрансНДІпроект». 
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4.5. Здійснює науково-методичне та організаційне забезпечення виконання науково-

дослідних та інших розробок ДП «ДержавтотрансНДІпроект». 

4.6. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів з проведення наукових досліджень 

та науково-технічних розробок і контролює виконання їх за етапами. Контролює 

відповідність оформлення результатів науково-дослідних і дослідно-конструкторських робіт, 

в цілому науково-технічних розробок, встановленим вимогам. 

4.7. Організовує збирання необхідних матеріалів, вивчення науково-технічної інформації, 

досягнень транспортної галузі, прогресивного вітчизняного та зарубіжного досвіду, 

забезпечує їх використання у дослідженнях та розробках. 

4.8. Сприяє розвитку міжнародного наукового співробітництва. Бере участь у наукових 

дослідженнях (розробках). 

4.9. Бере участь у плануванні робіт з досягнення визначеного керівництвом рівня науково-

метричних показників підприємства відповідно до вимог Міністерства освіти і науки 

України, підготовці документів та аналітичних матеріалів для проходження державної 

атестації ДП «ДержавтотрансНДІпроект» як наукової установи та внесення до державного 

реєстру наукових установ, яким надається підтримка держави. 

4.10 Бере участь у розробленні пропозицій щодо потреб оновлення обладнання для забезпечення 

виконання наукових досліджень та науково-технічних розробок, добору, розстановки і 

використанню наукових кадрів. 

4.11 Бере участь в організації та проведення наукових конференцій, семінарів, нарад і бере участь 

у підготовці до видання наукових праць, складання планів видань наукових праць та їх 

рецензування. 

4.12 Сприяє співпраці з державними спеціалізованими установами (організаціями) в 

проведенні спільних наукових досліджень та науково-технічних розробок. 

4.13 Бере участь в підготовці статистичних та інших звітів ДП «ДержавтотрансНДІпроект» з 

питань наукової діяльності, звітів з виконання Стратегічного плану розвитку підприємства 

тощо. Забезпечує збирання та узагальнення по підприємству відповідної інформації. 

4.14 Забезпечує належне та своєчасне виконання поставлених директором завдань, 

4.15 Виконує Правила внутрішнього трудового розпорядку ДП «ДержавтотрансНДІпроект», 

дотримується Кодексу поведінки та етичних норм для працівників 

ДП «ДержавтотрансНДІпроект», вимог Антикорупційної програми підприємства. 

4.16 Дотримується основних принципів запобігання корупції, здійснює відповідні заходи щодо 

упередження та врегулювання конфлікту інтересів та корупційних дій, що можуть 

виникнути при виконанні ним своїх обов’язків. 

 

 

 


