ПРОФІЛЬ ПОСАДИ
(код ОТУ/12-р/16.03.2021)
«Заступник начальника відділу Оперативно-технічного управління»
Національного антикорупційного бюро України

	
	
ЗАТВЕРДЖУЮ

	


	
Директор                               А. Ситник

(або особа, яка виконує його повноваження)

	
	[bookmark: _GoBack](найменування посади, ініціали (ім’я), прізвище та підпис керівника державної служби у державному органі)

	
	

	
	«16» березня 2021 р.



	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ


	1
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України.

	2
	Найменування структурного підрозділу
	Оперативно-технічне управління

	3
	Найменування посади
	Заступник начальника відділу

	4
	Категорія посади 
	Особи начальницького складу Національного бюро

	5
	Мета посади
	· організація інженерно-технічного забезпечення ходу проведення оперативно-технічних заходів та негласних слідчих (розшукових) дій;
· участь у побудові та технічній підтримці інформаційних каналів;
· забезпечення безперебійної та ефективної роботи мережевого обладнання, супровід та підтримка  програмних продуктів сторонніх виробників; 
· забезпечення адміністрування контролера домена (Active Directory, GPO, супутні сервіси) та серверного обладнання;
· організація ведення  обліку матеріальних цінностей Управління, робіт з обслуговування та ремонту технічних засобів, апаратно-програмних, програмно-технічних комплексів, пристроїв, приладів, комп’ютерної техніки, серверного та мережевого обладнання Управління. 

	6
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· надання, в межах компетенції, методичної та практичної допомоги в організації, підготовці, проведенні оперативно-технічних заходів та негласних слідчих (розшукових) дій;
· розробка та надання пропозицій щодо підвищення ефективності проведення ОТЗ та НСРД шляхом оптимізації використання задіяних для цього матеріально-технічних ресурсів;
·  організація розробки поточних та перспективних планів роботи підпорядкованих працівників, здійснення розподілу завдань відповідно до їх компетенції,  контроль за виконанням;
· участь у розробці технічних завдань, аналізі  та перевірці на відповідність наданих проектних рішень та проектно-кошторисної документації при проектуванні  та побудові інформаційних каналів та комп’ютерних мереж;
· аналіз та розробка заходів щодо захисту передачі даних в інформаційних каналах, формалізація вимог до них;
· участь у підборі IT-продуктів, їх закупівлі та впровадженні для потреб Управління;
· пошук та систематизація інформації стосовно інноваційних технологій та методики застосування спеціальних технічних засобів негласного отримання інформації, інших технічних засобів;
· підготовка та надання керівництву переліку необхідних матеріальних цінностей та послуг для забезпечення діяльності відділу та Управління;
· забезпечення підготовки первинних документів у відповідності з порядком приймання, зберігання, переміщення та списання матеріальних цінностей;
· взаємодія з постачальниками технічних засобів з питань технічної підтримки, технічного обслуговування, ремонту, замовлення необхідних матеріалів / запасних частин;
· створення та підтримка в актуальному стані необхідної технічної документації;
· участь в інвентаризації товарно-матеріальних цінностей, оформлення матеріалів, пов'язаних з недостачею та відшкодуванням втрат від недостачі і псування активів;
· підготовка та надання пропозицій керівництву щодо удосконалення роботи відділу;
· взаємодія в межах компетенції з іншими підрозділами Національного бюро для вирішення службових питань.

	ІІ
	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ


	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Спеціаліст (магістр) або бакалавр (з 2016 року)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Стаж роботи (служби) у правоохоронних органах на інженерно-технічних посадах, пов'язаних з ОРД,  не менше  п’яти років

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	1.4
	Володіння іноземними мовами
	Додаткове знання іноземної мови є перевагою (рівень знання іноземної мови встановлюється під час співбесіди)

	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково


	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Автоматизація та приладобудування, електрична інженерія, електроніка телекомунікації, інформаційні технології 

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Стаж роботи (служби) у правоохоронних органах на інженерно-технічних посадах, пов'язаних з ОРД,  не менше  п’яти років

	2.3
	Знання законодавства відповідно до посадових обов’язків
	· Конституція України; 
· Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»; 
· Кримінальний процесуальний кодекс України;
· Кримінальний кодекс України;
· Закон України «Про державну таємницю»; 
· Закон України «Про оперативно-розшукову діяльність»;
· Закон України «Про Національну поліцію»;
· Закон України «Про запобігання корупції»;
· Закон України «Про телекомунікації»;
· підзаконні відомчі нормативні акти, які регулюють порядок здійснення оперативно-розшукових заходів та (або) гласних чи негласних слідчих (розшукових) дій;
· ПКМУ від 29.07.1991 №114 "Положення про проходження служби рядовим і начальницьким складом органів внутрішніх справ України";
· Дисциплінарний статут органів внутрішніх справ України.

	2.4
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	· здатність організовувати роботу колективу;
· ефективне використання передбачених законодавством сил та засобів  для вирішення завдань оперативно- розшукової діяльності;
· уміння мотивувати та розвивати співробітників; 

	2.5
	Лідерство
	· лідерські якості та організаторські здібності;
· здатність координувати та контролювати діяльність групи.

	2.6
	Прийняття ефективних рішень
	· оперативне виконання управлінських рішень;
· висока швидкість мислення;
· аналіз і прогнозування наслідків рішень, що приймаються.


	2.7
	Комунікації та взаємодія
	· комунікабельність;
· уміння ефективної координації з іншими групами виконавців;
· уміння використовувати засоби зв’язку та комунікації.


	2.8
	Якісне виконання поставлених завдань
	· [bookmark: n98]вміння розподіляти завдання серед виконавців;
· систематизація інформації та аналітичне мислення;
· орієнтація на результат та цілеспрямованість;
· добре розвинена пам'ять;
· стійкість до стресу;
· сміливість, чесність та відповідальність за доручену справу.

	2.9
	Командна робота та взаємодія
	· уміння працювати в команді;
· [bookmark: n101][bookmark: n102]неупередженість та об’єктивність;
· уміння надавати зворотний зв'язок;
· підвищення теоретичних та практичних навичок членів групи.


	3.0
	Сприйняття змін
	[bookmark: n105]-  адаптація до змін та прийняття нових підходів (управління інноваціями) у вирішенні поставлених завдань;

	3.1
	Технічні вміння 
	· знання та прикладні навики по адмініструванню сучасних операційних систем служб Active Directory;
· вміння діагностувати помилки ОС, обладнання, програмного забезпечення, несправності мережі;
· знання апаратної частини серверного обладнання;
· навички роботи з активним та пасивним телекомунікаційним обладнанням – перевірка працездатності, налаштування тощо;
· практичний досвід перевірки працездатності  дротових інформаційних каналів;
· знання правил оформлення документів з питань обліку, переміщення та списання матеріальних цінностей;
· вміння застосовувати сучасні форми і методи обліку, кількісного, якісного та технічного стану матеріальних цінностей із застосуванням комп’ютерної техніки;
· вміння складати анотації технічних характеристик (в т.ч. викладених іноземною мовою).
· англійська мова: читання розуміння технічної документації (бажано).

	3.2
	Особистісні компетенції
	
· відповідальність;
· [bookmark: n110]системність і самостійність в роботі;
· самоорганізованість;
· висока працездатність;
· системне мислення;
· непричетність до корупційних скандалів;
· [bookmark: n111]уважність до деталей;
· [bookmark: n112]наполегливість;
· [bookmark: n113]креативність та ініціативність;
· [bookmark: n114]орієнтація на саморозвиток;
· [bookmark: n115][bookmark: n116]вміння працювати в стресових ситуаціях.

	ІІІ
	ІНШІ ВІДОМОСТІ

	1. 
	Кваліфікаційний іспит (тестування)
	тестування на знання законодавства 1-го  рівня (https://nabu.gov.ua/perelik-pytan-do-kvalifikaciynogo-ispytu)

	2. 
	Перелік документів:
	1) письмова заява про участь у конкурсі встановленого зразка (із зазначенням коду посади);
2)    копія паспорта громадянина України;
3) копія реєстраційної картки платника податків;
4) заповнену власноруч або за допомогою комп’ютера анкету кандидата на посаду до Національного антикорупційного бюро України та заповнену власноруч автобіографію; 
5) копію трудової книжки або витяг з послужного списку;
6) фотокартка розміром 4 х 6 см;
7) копія (копії) документа (документів) про освіту із додатками, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня;
8) копія посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою або інші документи про підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
9) роздрукована копія декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (за 2020 рік),  подана у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції» як кандидата на посаду із зазначенням посади кандидата «працівник Національного антикорупційного бюро України»;
10) письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", і надає згода на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.
Працівники Національного бюро, які бажають взяти участь у конкурсі, зазначених документів до заяви не додають, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Направлення лише заяви або резюме не є підставою для участі у конкурсі.
Зразки заяв розміщені на офіційному веб-сайті Національного бюро (https://nabu.gov.ua/poryadok-provedennya-vidkrytogo-konkursu Порядок проведення відкритого  конкурсу, розділ ІІІ).
До участі у конкурсі на зайняття посад осіб начальницького складу Національного бюро, згідно пункту 4.1. Порядку проведення конкурсу, не допускаються особи:
· щодо яких розповсюджуються обмеження, встановлені пунктами 3, 6, 7, 8 розділу І Положення про проходження служби рядовим і начальницьким складом органів внутрішніх справ, затвердженого постановою Кабінету Міністрів УРСР від 29 липня 1991 р. № 114 (зі змінами);
· які досягли граничного віку перебування на службі;
· які за станом здоров'я не придатні до проходження військової служби;
· які звільнені у відставку.

	3. 
	Термін подання документів
	Протягом 10 календарних днів. 

	4. 
	Поштова адреса, за якою приймаються (на яку надсилаються) документи
	03035, м. Київ, вул. Василя Сурикова, 3.

	5. 
	Контактні дані
	E-mail: commission3@nabu.gov.ua
(044) 246-30-42

	6. 
	Умови оплати праці
	Відповідно до:
· ст.23 Закону України «Про Національне антикорупційне бюро України»;
· Постанови Кабінету Міністрів України від 18.12.2015 р. № 1167 «Про співвідношення між посадами начальницького складу і посадами державних службовців Національного антикорупційного бюро України»;
· Постанови Кабінету Міністрів України від 30 березня 2016 р. № 251 «Про встановлення розміру доплати за спеціальне звання осіб начальницького складу Національного антикорупційного бюро України».

	7. 
	Місце проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Василя Сурикова, 3



ШАНОВНІ КАНДИДАТИ!
ПРОСИМО ЗВЕРНУТИ УВАГУ!
Під час проведення конкурсів для призначення на посади у Національному антикорупційному бюро України  найпоширенішою причиною недопуску кандидатів до участі в конкурсах є відсутність роздрукованої копії декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, поданої у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції» (шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції), як кандидата на посаду.
	Тому, звертаємо Вашу увагу на те, що для участі в конкурсах для призначення на посади у Національному антикорупційному бюро України необхідно подавати разом з іншими документами у термін подачі документів роздруковану копію декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, як кандидат на посаду (тип декларації «кандидата на посаду»), із зазначенням назви органу та посади, на яку Ви претендуєте.
