3

ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посаду заступника 

Начальника режимно-секретного відділу 
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)

	
	

	
	                        «26» травня 2015 р.


	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Режимно-секретний відділ

	3 
	Найменування посади
	заступник Начальника режимно-секретного відділу

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Забезпечує у межах своєї компетенції реалізацію державної політики у сфері охорони державної таємниці в НАБУ, розробляє та здійснює заходи по забезпеченню режиму таємності та постійного контролю за станом охорони державної таємниці в НАБУ

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- Ефективне виконання покладених на РСО завдань із  забезпечення режимно-секретної діяльності в НАБУ.

- Організація та контроль роботи РСО згідно з вимогами діючого законодавства

- Розподіл обов'язків між працівниками РСО, затвердження посадових інструкцій працівників та контроль їх виконання.

- Попередження витоку інформації з обмеженим доступом.

- Розробка та здійснення спільно з іншими структурними підрозділами НАБУ заходів з охорони державної таємниці та введення режиму секретності при виконанні всіх видів  робіт пов'язаних з державною таємницею.
- Розробка (в установленому порядку) номенклатури посад працівників НАБУ, перебування на яких потребує оформлення  допуску до державної таємниці, подання її на погодження  в СБУ та на затвердження Директору НАБУ.

- Здійснення заходів по наданню (переоформленню) спеціального дозволу на здійснення діяльності, пов'язаної з державною таємницею.

- Організація здійснення робіт по категоруванню, обстеженню та обладнанню режимних приміщень, зон (територій) НАБУ.

Виконання інших завдань відповідно до законодавства України з охорони державної таємниці та доручень Директора НАБУ.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Спеціальна професійна підготовка у сфері охорони державної таємниці

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Загальний стаж роботи не менше 7 років, досвід роботи у сфері охорони державної таємниці не менше 3 років, досвід роботи на керівних посадах

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Спеціальна професійна підготовка у сфері охорони державної таємниці

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи у сфері охорони державної таємниці


	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»;

· Закон України «Про державну таємницю»;

· порядок роботи із службовою інформацією;
· Закон України "Про інформацію", "Про захист персональних даних" та інших законів, що стосуються діяльності режимно-секретних органів;
· порядок роботи з документами з грифом «Для службового користування» і "Таємно".

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	- Укази та Розпорядження Президента України, постанови і розпорядження  Кабінету Міністрів України та інші  нормативно-правові акти, які стосуються охорони державної таємниці;
- знання порядку організації та забезпечення режиму секретності;
- знання практики застосування чинного законодавства у сфері охорони державної таємниці та порядку проведення службових розслідувань за фактами витоку секретної інформації або порушення законодавства про державну таємницю;
- знання вимог по застосуванню Зводу відомостей, які становлять державну таємницю;
- знання порядку роботи з матеріальними носіями секретної інформації: їх облік, розмноження, відправка, зберігання та знищення;
- знання правил поведінки та забезпечення охорони інформації НАБУ з обмеженим доступом в Україні;
- знання інструментів управління ефективністю та інструментів контролю;
- вміння мотивувати і розвивати співробітників;
- знання основ державного управління, психології, виховної роботи;
- вільне володіння українською мовою.

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· відповідальність;
· здатність до аналізу; 

· здатність берегти таємницю;
· самоорганізованість;
· організаційні здібності;
· інтелектуальна та емоційна зрілість;
· непричетність до корупційних скандалів

	3
	Посадовий оклад* (грн.)
	27 770,00


*Посадові оклади працівників Національного бюро, які проходять стажування, встановлюються з понижуючим коефіцієнтом 1,5.
