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ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посади  заступника начальника відділу забезпечення роботи Директора Національного антикорупційного бюро України
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Директор                                       А.Ситник

	
	(найменування посади, ініціали (ім’я), прізвище та підпис керівника державної служби у державному органі,
органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті)

	
	

	
	«___» ___________________ 20 ____ р.


	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ забезпечення роботи Директора бюро (патронатної служби)

	3 
	Найменування посади
	Заступник начальника відділу забезпечення роботи Директора бюро

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Організовує і здійснює заходи щодо адміністративного забезпечення та супроводу роботи Директора бюро

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- організовує роботу відділу та є відповідальним за якісне виконання завдань та функцій, покладених на  структурний підрозділ;
- вносить пропозиції стосовно організаційної структури та кадрового забезпечення відділу;
- розподіляє та затверджує посадові обов'язки підпорядкованих працівників;
- організовує своєчасне замiщення вакансій, розробляє системи заохочення та накладення стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівників;
- розробляє та вносить на затвердження документи з питань управління персоналом; 

- забезпечує Директора інформацією та матеріалами, в тому числі і перекладами з інших мов, що необхідні для ефективного виконання покладених на нього обов'язків; 

- здійснює ефективну співпрацю відділу із іншими структурними підрозділами щодо обміну інформаційними матеріалами, необхідними для виконання службових обов’язків;
- здійснює підготовку матеріалів та документів, облік, аналіз кореспонденції, підготовка проектів доручень, протокольних рішень тощо;
- організація зустрічей з громадськістю, представниками засобів масової інформації, посадовими особами інших органів, прийому відвідувачів та іноземних делегацій; 

- вивчає міжнародну практику світових антикорупційних організацій з питань застосування сучасних інформаційно-аналітичних систем;
- готує пропозиції відносно удосконалення системи роботи відділу.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта (економічна, юридична, гуманітарна освіта)

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Стаж роботи від 3 років 

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Державне управління, менеджмент

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи від 3-х років на посаді керівника адміністративної служби, персонального асистента або досвід в управлінні проектів (менеджер проектів)


	2.3
	Перелік знань, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· Конституція України;

· Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»;

· законодавство України у сфері державного управління, зокрема Закон України «Про державну службу»;
· порядок роботи із службовою інформацією;
· норми службової, професійної етики і загальні принципи службової поведінки державних службовців.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	- знання законодавчих та нормативно-правових актів, котрі регулюють роботу Національного бюро;
- знання основ документообігу;
- знання з планування;
- організація та управління ресурсами з метою успішного досягнення цілей;
- знання  правил ділового листування;
- грамотність.
- вільне володіння принаймні однією іноземною мовою (англійська обов'язкова, російська мова – не входить до переліку іноземних мов)

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	- результативність;
- відповідальність;
- стратегічність;
- здатність до командної роботи;
- системне мислення;
- орієнтація на якість;
- орієнтація на результат;
- лідерство;
- відсутність судимості;

- непричетність до  корупційних скандалів.

	3
	Посадовий оклад* (грн.)
	27770,00


*Посадові оклади працівників Національного бюро, які проходять стажування, встановлюються з понижуючим коефіцієнтом 1,5.
