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ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посади Начальника відділу забезпечення функціонування електронного  документообігу Національного антикорупційного бюро України
	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ забезпечення функціонування електронного  документообігу

	3 
	Найменування посади
	Начальник відділу забезпечення функціонування електронного  документообігу

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	- запровадження електронного документообігу для оптимізації роботи працівників НАБУ;
- прискорення та поліпшення процесів обміну інформацією,

- побудова нової моделі взаємодії.

- оперативне опрацювання матеріалів, узгодження графіків роботи, робота з документами, організація нарад, відео-конференцій серед посадовців.


	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- розробка та імплементація відомчих нормативів з питань організації електронної взаємодії;
- участь у межах компетенції, в опрацюванні проектів державних актів;
- розроблення методології реалізації функцій та повноважень НАБУ у електронній формі;
- аналіз передових практик реалізації адміністративних функцій у формі електронної взаємодії та підготовка пропозицій щодо імплементації відповідного досвіду в НАБУ з урахуванням його адаптації до особливостей роботи НАБУ та традицій організації роботи органів державної влади в Україні;
- підготовка та імплементація пропозицій щодо: 

оптимізації та спрощення традиційних процедур організації роботи державного органу та забезпечення відкритості діяльності НАБУ та залучення громадськості до суспільно значимих процесів, супровід яких віднесено до компетенції НАБУ;
- розроблення технічних вимог та завдань щодо впровадження технологій електронної взаємодії (електронного документообігу);
- супровід процедури визначення переможців тендерів на розробку та постачання програмних продуктів, програмно-технічних комплексів та обладнання для реалізації проектів, пов’язаних із впровадженням технологій електронної взаємодії (електронного документообігу) в роботу НАБУ;
- управління процесом реалізації проектів пов’язаних із впровадженням технологій електронної взаємодії (електронного документообігу) в роботу НАБУ;
- участь, в межах компетенції, у підготовці бюджетних запитів щодо планування та реалізації проектів, пов’язаних із впровадженням технологій електронної взаємодії (електронного документообігу) в роботу НАБУ;
- керівництво групою впровадження технологій електронної взаємодії у роботу НАБУ. Підбір персоналу. Організація та планування роботи відділу;
- супровід впроваджених у роботу НАБУ технологій електронної взаємодії;
- організації та проведення навчань, консультування персоналу НАБУ з питань організації виконання повноважень у режимі електронної взаємодії.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Вища 

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Від 5 років, в тому числі 2 роки на керівній посаді.

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	IT, Державне управління.

	2.2
	Досвід роботи
	від п'яти років у сфері впровадження технологій електронної взаємодії (електронного документообігу)


	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 електронні документи та електронний документообіг»;

· Закон України «Про електронний цифровий підпис»;

· Закон України «Про національну програму інформатизації»;
· порядок роботи із службовою інформацією;
· норми службової, професійної етики і загальні принципи службової поведінки державних службовців.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	-  управління стадіями проектів у ІТ-сфері;

- планування та реалізація складних, багатоетапних та довготривалих ІТ-проектів; 

- підготовка та оформлення організаційно-технічної документації, пов’язаної із реалізацією ІТ-проектів; 

- адаптація реалізованих ІТ-проектів до зміни умов використання їх результатів;

- оптимізація вимог користувачів ІТ-продуктів при постановці завдань проекту; 

- управління персоналом.


	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	- аналітичне та концептуальне мислення;

- творчість та комунікативність;
- лідерство, здатність організувати роботу команди.
- відсутність судимостей;

- непричетність до корупційних скандалів.

	3
	Посадовий оклад* (грн.)
	29232,00


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