ПРОФІЛЬ ПОСАДИ
«Головний спеціаліст Відділу по роботі з персоналом»

Національного антикорупційного бюро України

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Тимчасово виконуючий 

повноваження Директора          Гізо УГЛАВА

	
	(найменування посади, ініціали (ім’я), прізвище та підпис керівника державної служби у державному органі)

	
	«04» жовтня 2022 року


	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

(далі – Національне бюро)

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі з персоналом

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст 

	4 
	Категорія посади державної служби
	«В»

	5 
	Мета посади
	· кадрове супроводження проходження служби особами начальницького складу Національного бюро;

· забезпечення реалізації державної політики з питань проходження служби на посадах начальницького складу  Національного бюро;

· здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту та роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю, державну службу та проходження служби особами начальницького складу;

· ведення військового обліку.

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· кадрове супроводження проходження служби особами начальницького складу: призначення/звільнення, присвоєння чергових спеціальних звань (у т.ч. у порядку заохочення), заохочення, накладення дисциплінарних стягнень, залишення на службі;

· розрахунок вислуги років для встановлення особам начальницького складу доплат та для визначення тривалості чергової відпустки;

· підготовка проєктів наказів по особах начальницького складу, зокрема з грифом «ДСК» (призначення, присвоєння спеціальних звань, оголошення вислуги років, надання відпусток, заохочення, накладення дисциплінарних стягнень, направлення у відрядження);

· ведення особових справ осіб начальницького складу;

· забезпечення ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників,  бронювання військовозобов’язаних за Національним бюро у мирний час і на період мобілізації; 

· проведення роз’яснювальної роботи серед військовозобов’язаних і призовників щодо військового обліку;

· проведення звірок особових карток працівників Національного бюро із записами у військово-облікових документах і подання карток на звірку до територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки за місцем перебування на військовому обліку військовозобов’язаних працівників;
· забезпечення кадрового діловодства з питань військового обліку та проходження служби на посадах начальницького складу; 

- ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка статистичної звітності з кадрових питань, військового обліку та бронювання; 
- розуміння основ пенсійного забезпечення осіб начальницького складу та інших категорій громадян;
- розгляд у межах компетенції Відділу, звернення громадян підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів на інформацію з питань управління персоналом;
- ведення номенклатури справ Відділу;
- робота з працівниками Національного бюро з питань кадрового діловодства.

	ІІ
	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища освіта

	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр (або спеціаліст), бакалавр (дипломований після 2015 року)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Загальний стаж роботи не менше 3 років, у тому числі не менше 1 року на державній службі або в органах місцевого самоврядування, правоохоронних органах, органах військового управління 

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	1.4
	Володіння іноземними мовами
	Не вимагається

	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково.  Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Управління та адміністрування, публічне управління та адміністрування, право, гуманітарні науки 

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Досвід роботи у підрозділах по роботі з персоналом не менше 1 року.

	2.3
	Знання законодавства відповідно до посадових обов’язків 
	· Конституція України;

· Кодекс законів про працю України;

· Закон України "Про Національне антикорупційне бюро України";

· Закон України "Про державну службу";

· Закон України "Про державну таємницю";

· Закон України "Про запобігання корупції";

· Закон України "Про військовий обов’язок і військову службу";

· Закон України "Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію";
· Закон України "Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб";
· Дисциплінарний статут органів внутрішніх справ; 

· Положення про проходження служби рядовим і начальницьким складом органів внутрішніх справ, затверджене постановою КМУ від 29 липня 1991 року № 114;

· Порядок організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних, затверджений постановою КМУ від 7 грудня 2016 р. № 921;

· інші укази Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, що стосуються проходження служби особами начальницького складу та військового обліку.

	2.4
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	практичний досвід використання автоматизованих інструментів управління персоналом, знання спеціального програмного забезпечення HR систем, MS Office, Internet, системи електронного документообігу АСКОД, інформаційно-аналітичних систем "Кадри WEB" та ERP WEB.

	2.5
	Лідерство
	- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

- організація та планування роботи;

- вміння орієнтуватися на досягнення кінцевих результатів.

	2.6
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння працювати з великими масивами інформації;

-  вміння працювати при багатозадачності;

- вміння встановлювати цілі, пріоритети та орієнтири;

- впровадження нових підходів (управління інноваціями) у вирішенні поставлених завдань;

- здатність постійно, критично аналізувати кінцеву ефективність, стиль і методи власної організаційно-управлінської діяльності та знаходити шляхи її подальшого вдосконалення.

	2.7
	Комунікація та взаємодія
	- ефективна взаємодії з державними органами, зокрема з тими, які здійснюють військовий облік;

- вміння ефективної комунікації та публічних виступів;
- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

- відкритість, чесність, порядність.

	2.8
	Якісне виконання поставлених завдань
	- орієнтація на результат та цілеспрямованість;

- сміливість, чесність та відповідальність за доручену справу.

	2.9
	Командна робота та взаємодія
	- здатність виконувати роботу в команді;

- інтелектуальна та емоційна зрілість.

	2.10
	Сприйняття змін
	- конструктивне сприйняття змін;

-  стійкість до стресу.

	2.11
	Технічні вміння
	- вміння використання засобів комунікацій, комп'ютерної техніки та програмного забезпечення.

	2.12
	Особистісні компетенції
	- професіоналізм, чесність, порядність;

- відповідальність;

- вміння працювати в стресових ситуаціях;

- позитивна ділова репутація;

- непричетність до корупційних скандалів;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- неупередженість та об’єктивність;

- високий рівень відповідальності за доручену справу;

- дотримання етики державного службовця, сприяння та формування позитивного іміджу державної служби.

	ІІІ
	ІНШІ ВІДОМОСТІ

	1. 
	Кваліфікаційний іспит (тестування)
	- тестування на знання законодавства 
1-го рівня (https://nabu.gov.ua/perelik-pytan-do-kvalifikaciynogo-ispytu).

	2. 
	Перелік документів:


	1) письмова заява про участь у конкурсі встановленого зразка; 

2) копія паспорта громадянина України; 

3) копія реєстраційної картки платника податків; 

4) заповнена власноруч або за допомогою комп’ютера анкета кандидата на посаду до Національного антикорупційного бюро України та заповнена власноруч автобіографія; 

5) копія трудової книжки або витяг з послужного списку; 

6) фотокартка розміром 4 х 6 см; 

7) копія (копії) документа (документів) про вищу освіту із додатками, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня; 

8) копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови; 
9) роздрукована копія декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік, поданої у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції», як кандидата на посаду. *

* Особи, які беруть участь у конкурсі на вакантні посади у період дії воєнного стану, можуть не подавати до конкурсної комісії Національного бюро роздруковану копію декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Особи призначені на посади у період дії воєнного стану, подають роздруковану копію зазначеної декларації протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану до Управління внутрішнього контролю Національного антикорупційного бюро України для забезпечення проведення спеціальної перевірки (роз’яснення Національного агентства з питань запобігання корупції від 07.03.2022 № 4 https://nazk.gov.ua/wp-content/uploads/2022/03/Rozyasnennya-4-vid-07.03.2022.pdf)
10) письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», і надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону, або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки. Направлення лише заяви або резюме не є підставою для участі у конкурсі. 

Зразки заяв розміщені на офіційному вебсайті Національного бюро (https://nabu.gov.ua/poryadokprovedennya-vidkrytogo-konkursu Порядок проведення відкритого конкурсу, розділ ІІІ).

	3. 
	Термін подання документів
	Протягом 10 календарних днів з дня оприлюднення повідомлення про проведення конкурсу

	4. 
	Поштова адреса, за якою приймаються (на яку надсилаються) документи
	03035, м. Київ, вул. Василя Сурикова, 3

	5. 
	Контактні дані
	E-mail: commission1@nabu.gov.ua
(044) 246-31-22

	6. 
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад: 40 680,00 грн.

Доплати: відповідно до ст. 23 Закону України «Про Національне антикорупційне бюро України»

	7. 
	Місце проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Василя Сурикова, 3 (адміністративна будівля Національного бюро)


