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	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 питань забезпечення транспортного обслуговування діяльності  Національного антикорупційного бюро України)

	4
	Група посади державної служби
	

	5
	Підгрупа посади державної служби
	

	6
	Мета посади
	Своєчасне і якісне забезпечення справним автотранспортом працівників Національного антикорупційного бюро України.

	7
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· забезпечення своєчасного виконання робіт по утриманню,  обслуговуванню та ремонту автомобільного транспорту Національного бюро;
· контроль технічного стану транспортних засобів, що знаходяться на балансі Національного бюро та своєчасне оформлення технічної документації на їх експлуатацію; 
· організація проведення передрейсових і післярейсових оглядів водіїв автотранспорту;
· забезпечення підготовки належної первісної (супровідної) документації з питань роботи автотранспорту;
· здійснення розробки і впровадження заходів щодо підвищення ефективності використання паливно-мастильних матеріалів та запасних частин;
· організація ремонту автотранспорту згідно з технічними нормами;
· оформлення угод із спеціалізованими організаціями на ремонт автотранспорту та гаражного устаткування; 
· розробка і впровадження заходів щодо попередження дорожніх аварій;
· ведення обліку напрацювання автомобільної техніки (встановлених лімітів), розробка планів її ремонту і обслуговування.

	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 трьох років

	2
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Економіка та підприємництво (економіка підприємництва, фінанси і кредит), інженер.

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посаді керівника автогосподарства не менше трьох років

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

· Закон Україні «Про Національне антикорупційне бюро України»;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України « Про автомобільний транспорт»;

· Закон України «Про транспорт»;

· Закон України « Про дорожній рух»;

· Закон України «Про охорону праці»;

· Правила дорожнього руху;

· Правила пожежної безпеки в Україні; 

· закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності;

· структура і повноваження органів державної влади і місцевого самоврядування;

· порядок роботи із службовою інформацією;

· базові знання  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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