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ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посади  головного спеціаліста відділу забезпечення роботи Директора Національного антикорупційного бюро України
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Директор                                       А.Ситник

	
	(найменування посади, ініціали (ім’я), прізвище та підпис керівника державної служби у державному органі,
органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті)

	
	

	
	«___» ___________________ 20 ____ р.

	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ забезпечення роботи Директора бюро (патронатної служби)

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст відділу забезпечення роботи Директора бюро

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Організовує і здійснює заходи щодо адміністративного забезпечення та супроводу роботи Директора бюро

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- відповідальне та якісне виконання завдань та функцій, покладених на  структурний підрозділ;
- забезпечує Директора інформацією та матеріалами, в тому числі і перекладами з інших мов, що необхідні для ефективного виконання покладених на нього обов'язків; 

- здійснює ефективну співпрацю відділу із іншими структурними підрозділами щодо обміну інформаційними матеріалами, необхідними для виконання службових обов’язків;
- здійснює підготовку матеріалів та документів, облік, аналіз кореспонденції, підготовка проектів доручень, протокольних рішень тощо;
- організація зустрічей з громадськістю, представниками засобів масової інформації, посадовими особами інших органів, прийому відвідувачів та іноземних делегацій; 

- вивчає міжнародну практику світових антикорупційних організацій з питань застосування сучасних інформаційно-аналітичних систем;


	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Соціально-політичні науки, економічна, міжнародні відносини, гуманітарні науки, правознавство, державне управління, державна служба

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Стаж роботи не менше одного року

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Державне управління, менеджмент, правознавство 

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи від 1 року  в сфері менеджменту і адміністрування, персонального асистента, досвід роботи на посадах патронатних служб, у юридичній фірмі або в управлінні проектів (менеджер проектів). 


	2.3
	Перелік знань, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· Конституція України;

· Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»;

· законодавство України у сфері державного управління, зокрема Закон України «Про державну службу»;
· порядок роботи із службовою інформацією;
· структура і повноваження органів державної влади і місцевого самоврядування;
· основи організації праці;

· основ діловодства;

· досконале знання державної мови;

· знання англійської мови на рівні не нижче Upper-Intermediate (додаткове знання інших іноземних мов);
· норми службової, професійної етики і загальні принципи службової поведінки державних службовців.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	- знання законодавчих та нормативно-правових актів, котрі регулюють роботу Національного бюро;
- знання основ документообігу;
- знання з планування;
- організація та управління ресурсами з метою успішного досягнення цілей;
- знання  правил ділового листування;
- грамотність.

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	- участь у міжнародних проектах, семінарах; 
- відповідальність;
- здатність до командної роботи;
- неупередженість та об’єктивність;

- ретельність;
- орієнтація на якість та результат;
- лідерство;
- стійкість до стресу;
- відсутність судимості.
- непричетність до  корупційних скандалів.

	3
	Посадовий оклад (грн.)
	6426,00


