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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

	3 
	Найменування посади
	Заступник начальника 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


	Організація та здійснення заходів щодо прийому звернень громадян з питань корупційних правопорушень, що віднесені до підслідності Національного антикорупційного бюро України

	
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· організація прийому звернень громадян;

· здійснення первинної правової оцінки отриманої інформації в тому числі щодо підслідності Національного антикорупційного бюро України;

· організація реєстрації звернень громадян та доповідь їх начальнику управління;

· організація та контроль надання відповіді заявникам;

· забезпечення контролю за дотриманням службової дисципліни підлеглими;

· проведення індивідуальної виховної роботи та професійної підготовки з підлеглими;

· участь та контроль діяльності підлеглих щодо реалізації репутаційної та комунікаційної стратегій Національного антикорупційного бюро України у сфері  боротьби з корупцією.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст або магістр

	1.2
	Освіта
	Повна вища юридична освіта

	1.2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Досвід роботи в громадських приймальнях, правоохоронних органах; юридичних службах (підрозділах, конторах тощо) підприємств будь-якої форми власності не менше трьох років, в тому числі на керівних посадах не менше одного року, та/або досвід адвокатської діяльності не менше трьох років. 

	2 
	

	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 запобігання корупції»;

· Закон України «Про оперативно-розшукову діяльність»;

· Закон України «Про забезпечення безпеки осіб, які беруть участь у кримінальному судочинстві»;

· Закон України «Про державний захист працівників суду і правоохоронних органів»;

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

· -Закон України «Про звернення громадян» 

· Закон України «Про державну таємницю»;

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

· законодавство України, що регулює відносини у сфері інформації, комунікацій влади та громадськості;
· підзаконні відомчі нормативні акти, які регулюють порядок здійснення оперативно-розшукових заходів та (або) гласних чи негласних (розшукових) слідчих дій;
· основи управління та організації діловодства.

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


	· вміння формулювання та обґрунтованого доказу своєї точки зору по спірних питаннях; 
· навички тлумачення законодавчих актів та застосовування їх на практиці;

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

· вміння швидко і правильно орієнтуватися в реальних правових ситуаціях;

· відмінні комунікативні та організаторські здібності;

· уміння працювати в команді;

· навички постановки цілей та організації робіт;
· знання інструментів управління персоналом, ефективністю та інструментів контролю;
· уміння мотивувати та розвивати співробітників;
· аналітичні навички;
· ефективна комунікація;
· знання етики ділового спілкування.

	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 справу;

· позитивна репутація;

· вільне володіння державною мовою.
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