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ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посади заступника начальника відділу 
матеріально-технічного забезпечення 

Національного антикорупційного бюро України 
	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ матеріально-технічного забезпечення

	3 
	Найменування посади
	Заступник начальника відділу матеріально-технічного забезпечення

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Управління процесами закупівель та матеріально-технічним обслуговування діяльності Національного бюро, забезпечення належного стану приміщень, в яких розміщені функціональні підрозділи Бюро, відповідно до правила і норм, встановлених законодавством.

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· організовує роботу по здійсненню закупівель та матеріально–технічному забезпеченню; 

· організовує та здійснює контроль за якісним виконанням завдань та функцій, покладених на  структурний підрозділ; 

· вносить пропозиції стосовно організаційної структури та кадрового забезпечення відділу;
· розподіляє та затверджує посадові обов'язки підпорядкованих працівників;
· організовує своєчасне заміщення вакансій, розробляє системи заохочення та накладення стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників;
· розробляє та вносить на затвердження стандарти, процедури та інші документи, які регламентують діяльність відділу;   

· розробляє та вносить на затвердження документи з питань управління персоналом;
· здійснює забезпечення Національного бюро матеріальними ресурсами необхідної якості при раціональному використанні бюджетних коштів; 

· забезпечує здійснення закупівель товарів, робіт і послуг для потреб Національного бюро;
· узгоджує з керівництвом функції з обслуговування господарської діяльності Національного бюро, що виносяться на аутсорсинг;
· організовує взаємодію з різними експлуатаційними службами, укладає договори на обслуговування інфраструктури Національного бюро, контролює якість виконання договірних зобов'язань;
· контролює дотримання співробітниками правил технічної експлуатації автотранспортних засобів і надає їм необхідну технічну допомогу;
· організовує укладання договорів з організаціями, що забезпечують поточний ремонт автомобілів, та їх паркінг. Здійснює контроль за забезпеченням автомобільного парку паливно-мастильними матеріалами.

· контролює витрати матеріалів і коштів, що виділяються для господарських цілей;
· координує роботу установ, залучених до організації благоустрою, озеленення та прибирання території;
· організовує технічне обслуговування нарад, конференцій, семінарів та інших заходів;
· забезпечує виконання протипожежних заходів та правил дотримання охорони праці та протипожежного захисту.


	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Не менше п’яти 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 начальника підрозділу матеріально-технічного забезпечення не менше двох років


	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 здійснення державних закупівель»  
· бюджетне законодавство;

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

· структура і повноваження органів державної влади і місцевого самоврядування;

· порядок роботи із службовою інформацією;
· комп’ютерна техніка та програмне забезпечення;

· норми службової, професійної етики і загальні принципи службової поведінки державних службовців.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· знання постанов, розпоряджень, наказів, інших нормативних документів, що стосуються адміністративно-господарського обслуговування;

· знання порядку придбання устаткування, меблів, інвентарю, канцелярського приладдя та оформлення розрахунків за послуги;

· знання правил експлуатації приміщень;

· знання правил експлуатації транспортних засобів;

· знання правил і норм охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту;

· навички прийняття рішень, здійснення інвентаризації.

	2.5
	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.)
	27770,00


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