Профіль

професійної компетентності посади головного спеціаліста відділу матеріально-технічного забезпечення Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення (з питань цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки, охорони праці 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.


	I
	Характеристика посади

	1
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ матеріально-технічного забезпечення Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення

	3
	Найменування посади
	Головний спеціаліст (з охорони праці  та цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки)

	4
	Група посади державної служби
	

	5
	Підгрупа посади державної служби
	

	6
	Мета посади
	Забезпечення реалізації вимог законодавства України у сфері охорони праці  та цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки, на території  Національного антикорупційного бюро України

	7
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· організаційно-методична робота щодо створення Системи управління охороною праці (СУОП) Національного антикорупційного бюро України та здійсненню  контролю за її функціонуванням;
· впровадження та супроводження протипожежного режиму в Національному бюро та його структурних підрозділах;
· забезпечення готовності Національного бюро до дій, спрямованих на запобігання і реагування на надзвичайні ситуації;
· розробка комплексних заходів щодо досягнення встановлених законодавством нормативів техніки безпеки, гігієни праці, виробничого середовища, пожежної безпеки в Національному бюро, його структурних підрозділах та захисту працюючого персоналу, відвідувачів  від надзвичайних ситуацій; 

· організація виконання вимог нормативних актів з охорони праці, правил пожежної безпеки;
· паспортизація робочих місць щодо відповідності їх вимогам охорони праці та цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки;
· забезпечення працівників Національного бюро правилами, стандартами, положеннями, інструкціями та іншими нормативно-правовими актами з охорони праці та цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки;
· підготовка статистичних та інших звітів Національного бюро з охорони праці та цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки;
· організація підвищення кваліфікації та навчання посадових осіб Національного бюро з питань охорони праці та цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки, згідно діючого законодавства;
· організація проведення з працівниками Національного бюро інструктажів з питань охорони праці та цивільного захисту, в тому числі пожежної та техногенної безпеки, згідно діючого законодавства;
· надання рекомендацій, пропозицій з питань безпеки експлуатації будівлі, споруд та території Національного бюро, контроль за дотриманням обслуговуючими організаціями Правил технічної експлуатації та утримання будівлі;
· контроль за підтриманням належного санітарно-гігієнічного стану в приміщеннях Національного бюро та прилеглої території;
· контроль за дотриманням техніки безпеки та правил експлуатації електрообладнання, автотранспорту, технологічних та інженерних систем;
· контроль за справним станом і надійним функціонуванням системи пожежної сигналізації, системи оповіщення співробітників Національного бюро у випадку пожежі, пожежного водопроводу та засобів індивідуального захисту;
· забезпечення готовності сховища ЦЗ Національного бюро до функціонування в особливий період;
· розробка та впровадженя «Плану дій органів  управління та сил цивільного захисту Національного антикорупційного бюро України при загрозі або виникненні надзвичайних ситуацій природного та техногенного походження».

	II
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст, інженер

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта

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

	2
	Спеціальні вимоги     

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Освіта за відповідним напрямом (спеціальністю) інженерно-технічного профілю

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах відповідальної особи з питань охорони праці та/або цивільного захисту не менше одного року, курси та/або спеціальна підготовка з питань охорони праці, цивільного захисту, пожежної безпеки, правил безпечної експлуатації електроустановок споживачів (наявність документального підтвердження).

	2.3
	Перелік знань, 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»;
· Закон України «Про охорону праці»;
· Правила пожежної безпеки в Україні; 

· Кодекс цивільного захисту України;
· Кодекс законів про працю  України; закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності;
· основи діловодства в державних установах;
· порядок роботи із службовою інформацією;
· базові знання (користувач) по роботі з комп’ютерною технікою та програмним забезпеченням;
· навички роботи в Інтернеті з пошуку необхідних 
·  документів та інформації; норми службової, професійної етики і загальні принципи службової поведінки державних службовців.

	2.4
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· аналітичні здібності;
· комунікативні навики;
· скрупульозність;
· організаторські здібності;
· вимогливість;

· енергійність;
· відповідальність;
· стійкість до стресу;
· непричетність до корупційних скандалів;
· позитивна репутація.

	3
	Посадовий оклад (грн).
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