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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі зі свідками та заявниками Управління по роботі з громадськістю 

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст відділу по роботі зі свідками та заявниками Управління по роботі з громадськістю

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади


	Забезпечення організаційних заходів відділу щодо прийому звернень громадян, направлених на виявлення корупційних правопорушень, віднесених до підслідності Національного антикорупційного бюро України


	7
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· здійснює реєстрацію звернень громадян, про стан виконання яких доповідає начальнику відділу;

· здійснює моніторинг звернень, надає первинну правову оцінку заяв громадян віднесених до підслідності Національного антикорупційного бюро України;

· здійснює прийом, реєстрацію, систематизацію вхідних документів та  підготовку проектів відповідей на листи заяви, запити;

· забезпечує ведення електронних реєстраційно-довідкових баз даних;
· забезпечує належне зберігання службових документів, оформлення та передачу їх в архівне зберігання;

· здійснює пошук документів, виготовлення та видачу необхідних копій документів (у т.ч. архівних копій);

· забезпечує своєчасне отримання, облік та опрацювання службової кореспонденції;
· вносить на розгляд керівництва відділу пропозицій щодо вдосконалення роботи відділу.


	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Магістр або спеціаліст.

	1.2
	Освіта 
	Повна вища юридична освіта

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Досвід роботи три роки у юридичних (відділах, департаментах, підрозділах) органів державної влади, підприємств, установ або досвід адвокатської діяльності не менше двох років.

	2
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Тестування
	Тестування на знання законодавства 1 рівня.

	2.2
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Правознавство, організація правоохоронної діяльності.



	2.3
	Перелік нормативно-правових актів, володіння якими необхідне  для виконання посадових обов’язків


	· Конституція України;

· Кримінальний процесуальний кодекс  України;

· Кримінальний кодекс України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про Національне    

· антикорупційне бюро України»;

· Закон України «Про звернення громадян»;

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

· Закон України «Про державну таємницю»;

· Закон України «Про запобігання корупції»;

· Норми професійної етики та загальні принципи службової поведінки державних службовців;

· законодавство України, що регулює відносини у сфері інформації, комунікацій влади та громадськості;

· основи управління та організації діловодства.


	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків


	·  вміння логічно міркувати, знаходити аргументи, докази, давати пояснення;

· аналіз та інтегрування великих обсягів інформації (заяви громадян, свідків), робити висновки;

· оцінка позитивного та негативної сторони отриманої інформації;

· всебічне вивчення ситуації, визначення, перевірка та деталізування проблеми у сфері боротьби з корупційними правопорушеннями;

· вміння тлумачити законодавчі акти та застосовувати їх на практиці;

· вміння складати документи правового характеру, здійснювати їх оцінку, робити правові висновки; 

· вміння оперативного і правильно орієнтуватися в різних правових ситуаціях;

· уміння працювати в команді;

· ефективна комунікація;
· знання принципів і методів PR;
· знання етики ділового спілкування;
· вміння використовувати  комп’ютерну техніку та програмне забезпечення.

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· добре розвинена пам’ять та висока швидкість мислення;

· інтелектуальна та емоційна зрілість;

· комунікабельність;

· стійкість до стресів;

· сміливість, чесність та відповідальність за доручену ділянку у відділі;

· вільне володіння державною мовою;
· уважність та акуратність;

· орієнтація на результат, цілеспрямованість.

	3.
	Посадовий оклад 
	6 144,00 грн


