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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ



	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ документообігу

	3 
	Найменування посади
	головний спеціаліст 

	4 
	Категорія посади 
	«В»

	5 
	Мета посади
	забезпечення організації документообігу в установі

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- забезпечує приймання, реєстрацію, розподіл та передачу за належністю вхідної службової кореспонденції, в тому числі з грифом «Для службового користування»;

- перевіряє відповідність оформлення службової кореспонденції встановленим нормативним вимогам. Формує електронну реєстраційно-довідкову базу даних вхідної службової кореспонденції. Надає телефонну довідку щодо реєстрації та проходження службових документів у Національному антикорупційному бюро України;

- проводить методично-консультативну роботу з працівниками Національного антикорупційного бюро України  щодо порядку реєстрації та оформлення службових документів;
· зберігає службові документи, оформлює та передає їх на архівне зберігання;

· готує для доповіді Директору Національного бюро, Першому заступнику та заступникам Директора контрольні документи та документи з пріоритетних питань діяльності Національного бюро;
· бере участь у підготовці проектів розпоряджень і наказів Директора Національного бюро;
· веде електронну нормативно-розпорядчу базу даних, здійснює упорядкування.

	ІІ
	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ


	1. Загальні вимоги

	1.1
	Освіта
	Вища 

	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр (спеціаліст)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	не менше трьох років у галузі діловодства органів виконавчої влади, правоохоронних органів або роботи з документами в підрозділах

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільне


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

	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строкове: на період перебування основного працівника у відпустці для догляду за дитиною

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Гуманітарні науки, діловодство, бібліотечна та архівна справа, правознавство, а також інші галузі знань

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Здійснення упорядкування нормативно-правових  документів установи; вміння працювати з автоматизованими системами документообігу

	2.3
	Знання законодавства відповідно до 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 статус народного депутата України»;

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

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

· досконале володіння державною мовою;

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

· основи загального діловодства та архівної справи;

· порядок роботи з документами з грифом «Для службового користування» і «Таємно»;
· знання документознавства та архівного законодавства;

· практичне застосування нормативних правових актів.

	2.5
	Лідерство
	· вміння організовувати та планувати роботу;

· здатність забезпечувати координацію командної 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.

	2.7
	Комунікації та взаємодія
	· ввічливість, етичність, порядність.

	2.8
	Якісне виконання поставлених завдань
	· відповідальність, компетентність, професійність.

	2.9
	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді та координувати роботу команди; 

· вміння здійснювати оцінку професійних якостей підлеглих і їх удосконалення;

· вміння запобігати та вирішувати корпоративні конфлікти.

	3.0
	Сприйняття змін
	· ініціативність, застосування нововведень.

	3.1
	Технічні вміння
	· робота з електронними базами документообігу, 
· досконале володіння офісними програмами (Word та Excel).

	3.2
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· уважність та акуратність;

· самоорганізованість;

· висока працездатність;

· стійкість до стресу;
· дотримання етики державного службовця, сприяння та формування позитивного іміджу державної служби;

· неупередженість та об’єктивність;

· непричетність до корупційних скандалів;

· позитивна репутація.

	ІІІ
	ІНШІ ВІДОМОСТІ


	1. 
	Кваліфікаційний іспит (тестування)
	Тестування на знання законодавства 1 рівень.

	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 державного службовця встановленого зразка;

5) фотокартка розміром 4 х 6 см;

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

7) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

8) роздруковану копію декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий 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”, та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію 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: commission3@nabu.gov.ua

	6. 
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад: 21 240 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)


