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	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Інформаційно-аналітичний відділ Управління спеціальних операцій

	3 
	Найменування посади
	оперативний працівник  інформаційно-аналітичного відділу Управління спеціальних операцій (з організаційних питань)

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Участь в проведені спеціальних операцій, організації взаємодії підрозділів Управління спеціальних операцій з іншими підрозділами Національного антикорупційного бюро України та ведення діловодства Управління спеціальних операцій.

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- участь у плануванні та проведені спеціальних операцій, спрямованих на припинення злочинів, що носять насильницький характер та відносяться до компетенції Національного антикорупційного бюро України;
- участь в організації взаємодії підрозділів Управління спеціальних операцій з іншими підрозділами Національного антикорупційного бюро України;

- участь в документальному супроводжені проведення підрозділами Управління спеціальних операцій спеціальних заходів;

- підготовка документів для доповіді начальнику інформаційно-аналітичного відділу та формування відповідних баз даних;

· опрацювання документів з грифом "Для службового користування";

· формування та ведення електронних баз даних вхідної та вихідної кореспонденції 

· систематизація та формування справ для архівного зберігання. 

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Повна вища освіта. Освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліст та/або магістр.

	1.2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Досвід роботи в правоохоронних органах та/або органах державної влади та/або підприємствах будь-якої форми власності не менше трьох років.

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	документознавство та інформаційна діяльність та/або архівна справа та/або спеціальності гуманітарного та технічного профілю та/або право та/або державне управління.


	2.2
	Перелік нормативно-правових актів, володіння якими необхідне  для виконання посадових обов’язків
	- Конституція України; 

- Закон України «Про державну службу»;

- Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»; 

- Закон України «Про державну таємницю»;

- норми професійної етики та загальні принципи службової поведінки державних службовців;

- Закон України "Про запобігання корупції";

- - Закон України «Про оперативно-розшукову діяльність»;

- Закон України «Про забезпечення безпеки осіб, які беруть участь у кримінальному судочинстві»;

- Закон України «Про державний захист працівників суду і правоохоронних органів»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

- Закон України «Про звернення громадян»;

- інших нормативно-правових документів, що стосуються державної служби та роботи з документами.

	2.3
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	- вміння швидко орієнтуватись в основах державного управління та права;
- знання основних засад діловодства та архівної справи;

- вміння використовувати комп’ютерну техніку та програмне забезпечення.;
- володіння державною мовою;

знання та дотримання норм ділового етикету;
- здатність надавати консультації та компетентні поради за напрямом діяльності;
- гарна фізична підготовка.

	2.4
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	- організаторські здібності; 

- добре розвинена пам'ять;

- висока швидкість мислення;

- інтелектуальна та емоційна зрілість;

- комунікабельність;

- стійкість до стресів;

- сміливість, чесність та відповідальність за доручену справу;

- позитивна репутація.


