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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Аналітичний відділ Оперативно-технічного управління

	3 
	Найменування посади
	Старший оперативний працівник 
(з організаційних питань)

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади

	Організація та контроль за веденням діловодства. 

	7
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· відповідно до вимог чинного законодавства та з урахуванням особливостей проведення оперативно-розшукової діяльності забезпечує роботу із ведення діловодства в Управлінні, розробку та ведення номенклатури справ; 
· приймає, реєструє кореспонденцію і направляє її до структурних підрозділів.
· відповідно до резолюцій передає документи на виконання, оформлює реєстраційні картки або створює банк даних;
· веде картотеку обліку проходження документальних матеріалів, здійснює контроль за їх виконанням.
· веде облік отриманої і відправленої кореспонденції, систематизує і зберігає документи поточного архіву; 
· веде роботу зі створення довідкового апарату документів, готує і здає до архіву документальні матеріали  діловодства, реєстраційну картотеку або комп’ютерні банки даних, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву.
· контролює хід виконання структурними підрозділами управління розпоряджень та доручень керівництва, а також узагальнює матеріали про хід виконання документів, розпоряджень, доручень органів вищого рівня;
· забезпечує зберігання документації щодо діяльності відділу та передачі її на державне зберігання у встановленому порядку, організовує виконання копіювально-розмножувальних робіт;
· організовує роботу Управління із захисту державних таємниць у відповідності з чинним законодавством;
· забезпечує взаємодію між структурними підрозділами Управління.

	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 не менше 3 років.



	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Організація правоохоронної діяльності.


	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 оперативно-розшукову діяльність";

- Закон України «Про запобігання корупції»;

- укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють організаційну діяльність Бюро; 

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

	2.3
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків

	· знання нормативно-правових актів, положеннь та інструкцій щодо ведення діловодства; 

· знання основних положеннь державної системи діловодства; 

· використання стандартів системи організаційно-розпорядчої документаці. 

	2.4
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· логічність мислення;

· комунікабельність;

-  вільне володіння державною мовою.


