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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

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

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі з персоналом

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст 

	4 
	Категорія посади державної служби
	«В»

	5 
	Мета посади
	Організація процесу управління результативністю службової діяльності працівників Національного бюро та підвищення рівня їх професійної компетентності з метою забезпечення розвитку персоналу, здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту, роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю, державну службу та службу на посадах осіб начальницького складу

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- підготовка проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин, державної служби;

- здійснення заходів щодо організації конкурсного відбору на зайняття вакантних посад у Національному бюро, в тому числі здійснення методичного забезпечення роботи Конкурсної комісії;
- проведення тестування на знання законодавства, тестування на загальні здібності (General skills), психологічного тестування (MMPI-2) та організація співбесід між кандидатами та психологом в межах конкурсного відбору на зайняття вакантних посад у Національному бюро. Забезпечення передачі списків, рейтингів кандидатів та кінцевого рішення комісії по вакантній посаді для розміщення на офіційному сайті Національного бюро;

- ведення обліку та підтримання в контрольному стані списків кандидатів, що проходили конкурси в Національному бюро в межах Комісії, секретарем якої він є;

- організація проведення процесу проходження обов’язкового стажування в Національному бюро;

- планування та організація процесів розвитку персоналу та професійного навчання працівників Національного бюро;

- організація процесу складання індивідуальних програм професійного розвитку державних службовців;

- організація проведення внутрішніх навчань працівників Національного бюро, включаючи заліки з фізичної підготовки серед осіб, які обіймають посади детективів та старших детективів в Національному бюро;

- участь у тестуванні чи інших формах аналізу і контролю професійного рівня персоналу;

- розробка, контроль засобів та методів навчання, проведення та контроль навчальних програм;

- вивчення та постійний аналіз продуктів, адаптаційних програм для проведення тренінгів;

- підготовка та проведення тренінгів;

- оформлення та замовлення службового посвідчення працівника Національного бюро;

- здійснення планування закупівель робіт, товарів і послуг за напрямом діяльності Відділу;

- ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань;
- розгляд та надання відповідей на звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, на запити та звернення народних депутатів, на запити на інформацію з питань управління персоналом та підготовка проєктів відповідей;
- здійснення підготовки документів щодо проходження служби в Національному бюро на запит працівників Національного бюро;
- здійснення відповідно до законодавства інших функцій.

	ІІ
	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища освіта

	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр (або спеціаліст),

бакалавр (дипломований після 2015 року)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Загальний стаж роботи не менше 7 років, у тому числі не менше 5 років на державній службі або в органах місцевого самоврядування

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	1.4
	Володіння іноземними мовами
	Володіння іноземною мовою (англійська) рівня                                pre-intermediate та вище є додатковою перевагою

	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково. Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Управління та адміністрування, публічне управління та адміністрування, право, гуманітарні науки.


	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Досвід роботи у підрозділах по роботі з персоналом не менше             3 років.
Досвід роботи в сфері розробки і реалізації навчальних програм не менше 1 року. 
Додатковою перевагою є :

- досвід роботи проєктним менеджером та/або у навчальних проєктах;

- досвід розробки комплексних програм навчання і розвитку, систем оцінки;
- досвід в оцінці ефективності програм навчання 

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

· Кодекс законів про працю України;

· Закон України "Про Національне антикорупційне бюро України";

· Закон України "Про державну службу";

· Закон України "Про державну таємницю";

· Закон України "Про запобігання корупції";

· Закон України "Про військовий обов’язок і військову службу";

· Закон України "Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію";
· Закон України "Про пенсійне забезпечення осіб, звільнених з військової служби, та деяких інших осіб";

· Дисциплінарний статут органів внутрішніх справ; 

· Положення про проходження служби рядовим і начальницьким складом органів внутрішніх справ, затверджене постановою КМ УРСР від 29 липня 1991 року № 114;
· Укази Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, що стосуються державної служби та проходження служби особами начальницького складу та військового обліку;
· порядок роботи із службовою інформацією;

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

-  порядок роботи з документами з грифом «Для службового користування»;
-  інші документи щодо підвищення кваліфікації, проведення навчань персоналу.

	2.4
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	· знання законодавчих та нормативно-правових актів, що регламентують діяльність управління персоналом, знання основ економіки, соціології та психології праці;

· високий рівень володіння PowerPoint і досвід складання презентацій, знання спеціального програмного забезпечення HR систем, систем електронного документообігу, інформаційно-аналітичних систем управління персоналом, МS Office, Internet;
· вміння розробити концепцію навчання;

· пошук успішного формату заходів з розвитку персоналу або цілої системи, спрямованої на реалізацію цілей бюро;

· складання програм оцінки ефективності реалізованих програм навчання персоналу;

· розробка систем оцінки професіональних і особистісних компетенцій;

· проведення навчальних заходів.

· забезпечення проведення навчальних заходів з точки зору комунікації з підрядниками, відправки запрошень, інформаційних листів; 
· вміння планувати та контролювати річний бюджет навчання.

	2.5
	Лідерство
	- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
- організація та планування роботи;

- вміння орієнтуватися на досягнення кінцевих результатів.

	2.6
	Прийняття ефективних рішень
	- вміння працювати з великими масивами інформації;

-  вміння працювати при багатозадачності;

- вміння встановлювати цілі, пріоритети та орієнтири;
- впровадження нових підходів (управління інноваціями) у вирішенні поставлених завдань;

- здатність постійно, критично аналізувати кінцеву ефективність, стиль і методи власної організаційно-управлінської діяльності та знаходити шляхи її подальшого вдосконалення.

	2.7
	Комунікація та взаємодія
	- ефективна взаємодії з державними органами, учбовими закладами, організаціями, які займаються професійним розвитком персоналу;
- вміння ефективної комунікації та публічних виступів;

- співпраця та налагодження партнерської взаємодії;

- відкритість.

	2.8
	Якісне виконання поставлених завдань
	- орієнтація на результат та цілеспрямованість;

- сміливість, чесність та відповідальність за доручену справу.

	2.9
	Командна робота та взаємодія
	- здатність виконувати роботу в команді;

- інтелектуальна та емоційна зрілість.

	2.10
	Сприйняття змін
	- конструктивне сприйняття змін;

-  стійкість до стресу.

	2.11
	Технічні вміння
	- вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення;

- впевнений користувач ПК: MS Office, Internet.

	2.12
	Особистісні компетенції
	- професіоналізм, чесність, порядність;

- відповідальність;

- вміння працювати в стресових ситуаціях;

- позитивна ділова репутація;

- непричетність до корупційних скандалів;

- самоорганізація та орієнтація на розвиток;

- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- неупередженість та об’єктивність;

- високий рівень відповідальності за доручену справу.

	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:

	Документи для участі у конкурсі надсилаються на офіційну електронну адресу Національного бюро з накладанням кваліфікованого електронного підпису.
1) письмова заява про участь у конкурсі встановленого зразка;

2) анкета кандидата на посаду до Національного антикорупційного бюро України із заповненням всіх визначених у додатку полів анкети;

3) копія Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;
4) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, подана у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції», як кандидата на посаду, у вигляді електронного документа, завантаженого з офіційного вебсайту Національного агентства з питань запобігання корупції та завіреного кваліфікованим електронним підписом*. 
* Особи, які беруть участь у конкурсі на вакантні посади у період дії воєнного стану, можуть не подавати до конкурсної комісії Національного бюро роздруковану копію декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Особи призначені на посади у період дії воєнного стану, подають роздруковану копію зазначеної декларації протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану до Управління внутрішнього контролю Національного бюро для забезпечення проведення спеціальної перевірки. 

5) заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

Направлення особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, але не є працівником Національного бюро, лише заяви або резюме не є підставою для її участі у конкурсі.
Працівники Національного бюро, які бажають взяти участь у конкурсі, зазначених документів до заяви не додають, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Зразки заяв розміщені на офіційному вебсайті Національного бюро 

https://nabu.gov.ua/robota-v-nabu/pravila-priiomu/poryadok-provedennya-vidkrytogo-konkursu/
 (Порядок проведення відкритого конкурсу, розділ ІІІ).

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

	4. 
	Адреса, за якою приймаються (на яку надсилаються) документи
	Офіційна електронна адреса 
Національного бюро info@nabu.gov.ua

	5. 
	Контактні дані
	E-mail: commission1@nabu.gov.ua
Тел.:     (044) 246-31-22



	6. 
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад: 40 680,00 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)


