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	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
	· ведення військового обліку;

· забезпечення реалізації державної політики з питань державної служби  та 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.

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· 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 військових квитках та посвідченнях про приписку до призовних дільниць і подання карток на звірку до військових комісаріатів.
· 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 та військового обліку; 

- участь в роботі з підготовки та проведення конкурсного відбору на вакантні посади працівників Національного бюро;

- 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;
- 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)

	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
	Тимчасова, на час відсутності основного працівника 

	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";

· 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


	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, які здійснюють військовий облік 

- вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

- відкритість.

	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 використовувати комп’ютерну та офісну техніку.

	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.

	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 особова картка встановленого зразка;

5) фотокартка розміром 4 х 6 см;

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

7) копія посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

8) роздрукована копія декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (за 2017 рік) подану у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції», як кандидата на посаду;

9) 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 веб-сайті Національного бюро (https://nabu.gov.ua/poryadok-provedennya-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: commission3@nabu.gov.ua
тел.246-30-42

	6. 
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад: 27 000 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)


ШАНОВНІ КАНДИДАТИ! ПРОСИМО ЗВЕРНУТИ УВАГУ!

Під час проведення конкурсів для призначення на посади у Національному антикорупційному бюро України  найпоширенішою причиною недопуску кандидатів до участі в конкурсах є відсутність роздрукованої копії декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, поданої у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції» (шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції), як кандидата на посаду.
Тому, звертаємо Вашу увагу на те, що для участі в конкурсах для призначення на посади у Національному антикорупційному бюро України необхідно подавати разом з іншими документами у термін подачі документів роздруковану копію декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, як кандидат на посаду (тип декларації «кандидат на посаду»), із зазначенням назви органу та посади, на яку Ви претендуєте.

