ПРОФІЛЬ ПОСАДИ
«Головний спеціаліст відділу управління даними Управління аналітики та обробки інформації» (з документообігу)
Національного антикорупційного бюро України

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ



	
	Директор                                       А.Ситник

	
	(найменування посади, ініціали (ім’я), прізвище та підпис керівника державної служби у державному органі,




	
	«15» лютого 2018 р.


	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України (далі – НАБУ)

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ управління даними Управління аналітики та обробки інформації

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст 

	4 
	Категорія посади державної служби
	«В»

	5 
	Мета посади 
	Організація  та  здійснення заходів щодо  забезпечення виконання завдань та функцій структурного підрозділу з метою попередження та виявлення кримінальних корупційних правопорушень, віднесених до підслідності Національного бюро


	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· забезпечення організації документообігу в структурному підрозділі (в тому числі опрацювання документів з обмеженим доступом);
· забезпечення вирішення  організаційних питань в структурному підрозділі;

· забезпечення функціонування бізнес-процесів, пов’язаних з управлінням даними;
· здійснення заходів моніторингу та контролю в межах покладених посадових обов’язків за інформаційно-аналітичною діяльністю в структурному підрозділі, направлених на попередження та виявлення кримінальних корупційних правопорушень, віднесених до підслідності Національного бюро;
· моніторинг норм законодавства щодо кримінальних корупційних правопорушень, які віднесені до підслідності Національного бюро;

· моніторинг даних та публікацій з відкритих джерел та засобів масової інформації, направлений на виявлення ознак кримінальних корупційних правопорушень, які віднесені до підслідності Національного бюро;  
· здійснення приймання, реєстрації, систематизації та передачі вхідних документів для організації їх розгляду та виконання; 
· забезпечення своєчасного отримання, обліку проходження та опрацювання службової кореспонденції;

· здійснення моніторингу строків виконання контрольних документів та стану виконавської дисципліни;
· забезпечення ведення електронних реєстраційно-довідкових баз даних;

· забезпечення належного зберігання службових документів, оформлення та передачі їх на архівне зберігання;

· забезпечення складання номенклатури, визначення документів і справ, що підлягають знищенню;

· здійснення пошуку документів, виготовлення та видачі необхідних копій документів;

· ведення обліку робочого часу працівників структурного підрозділу;
· участь у розробці проектів поточних та перспективних планів роботи та  презентацій структурного підрозділу направлених на виконання завдань з виявлення ознак кримінальних корупційних правопорушень, які віднесені до підслідності Національного бюро;

· участь у розробці змін до кримінально-процесуального та іншого законодавства з метою удосконалення методів та форм боротьби з корупцією, дотримання відповідних міжнародних стандартів та норм; взаємодія зі структурними підрозділами щодо розробки проектів нормативно-правових актів;
· участь у взаємодії зі структурними підрозділами щодо розробки програм навчання співробітників;
· участь у міжвідомчій та міжнародній взаємодії (комунікація з українськими та міжнародними експертами) в рамках виконання завдань структурного підрозділу;
· внесення на розгляд керівництва структурного підрозділу пропозицій щодо вдосконалення роботи структурного підрозділу;

· здійснення підготовчої роботи щодо проведення нарад, ділових зустрічей керівництва структурного підрозділу;

· участь в організації та контроль робочого дня керівництва структурного підрозділу;
· надання консультативної підтримки з питань, пов’язаних із виконанням посадових обов’язків;
· виконання інших службових доручень керівництва структурного підрозділу.

	ІІ
	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1. Загальні вимоги

	1.1
	Освіта
	Вища економічна, юридична або технічна освіта.

	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр (спеціаліст), бакалавр (дипломований після 2016 р.)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Стаж роботи у сфері документообігу в органах, що здійснюють оперативно-розшукову діяльність та/або досудове розслідування, не менше двох років протягом останніх п’яти років.

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно.

	1.4
	Володіння іноземними мовами
	Володіння англійською та/або іншою іноземною мовою є перевагою.


	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Галузь знань - економіка та підприємництво (спеціальність: фінанси і кредит, банківська справа, фінанси, міжнародна економіка, економіка підприємства, облік і аудит, менеджмент зовнішньо-економічної діяльності, економічна кібернетика); право (право, міжнародне право); інформаційні технології (інформаційні системи та технології, комп’ютерні науки , інженерія програмного забезпечення).

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Досвід роботи в державному  секторі; вміння працювати з автоматизованими системами документообігу


	2.3
	Знання законодавства відповідно до посадових обов’язків
	· Конституція України;

· Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»;
· Закон України «Про запобігання корупції»;

· законодавство України у сфері державного управління, зокрема Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про статус народного депутата»;

· Закон України «Про звернення громадян»;
· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

· Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
· Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях (наказ  Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5)

	2.4
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	· порядок роботи із службовою інформацією;

· вміння логічно міркувати, знаходити аргументи, докази, давати пояснення;

· аналіз та інтегрування великих обсягів інформації; підготовка висновків;

· оцінка позитивної та негативної сторони отриманої інформації;

· всебічне вивчення ситуації, визначення, перевірка та аналіз проблеми;

· вміння тлумачити законодавчі акти та застосовувати їх на практиці;

· основи загального діловодства та архівної справи;

· порядок роботи з документами з грифом «Для службового користування», «Таємно»;

· знання документознавства та архівного законодавства;
· вміння працювати у системі АСКОД;

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

	2.5
	Лідерство
	· вміння ділитися новим знаннями;

· вміння допомагати колегам при вирішенні складних завдань.

	2.6
	Прийняття ефективних рішень
	· аналітичні здібності;

· високий рівень розвитку дедуктивного та індуктивного мислення;

· здатність аналізувати багаторівневу інформацію;

· інтуїція; 

· системне мислення.

	2.7
	Комунікація та взаємодія
	· комунікабельність;

· сміливість, чесність та відповідальність за доручену справу.

	2.8
	Якісне виконання поставлених завдань
	· здатність максимально використовувати власні можливості;

· неупередженість та об’єктивність.

	2.9
	Командна робота та взаємодія
	· здатність виконувати командну роботу;
· інтелектуальна та емоційна зрілість.

	2.10
	Сприйняття змін
	· стійкість до стресу.

	2.11
	Технічні вміння
	· знання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення, користування СУБД, досвідчений користувач MS Word, MS Excel, MS Visio, MS PowerPoint, АСКОД.

	2.12
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· системність і самостійність в роботі;

· уважність до деталей;

· наполегливість;

· креативність та ініціативність;

· орієнтація на саморозвиток;

· 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;

2) копія паспорта громадянина України;

3) копія реєстраційної картки платника податків;

4) заповнена власноруч особова картка встановленого зразка;

5) фотокартка розміром 4 х 6 см;

6) копія (копії) документа (документів) про вищу освіту із додатками, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня;

7) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

8) роздрукована копія декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (за 2017 рік) подану у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції», як кандидата на посаду;

9) 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 згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

Направлення лише заяви або резюме не є підставою для участі у конкурсі.

	3.
	Термін подання документів
	Протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення повідомлення про проведення конкурсу.

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

	5.
	Контактні дані
	E-mail: commission1@nabu.gov.ua

	6.
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад: 27 000,00 грн.
Доплати: відповідно до ст. 23 Закону України «Про Національне антикорупційне бюро України»

	7.
	Місце проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Василя Сурикова, 3 (адміністративна будівля Національного бюро)


