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	I
	Характеристика посади

	1
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2
	Найменування структурного підрозділу
	Управління спеціальних операцій 

	3
	Найменування посади
	Заступник начальника відділу автотранспортного забезпечення

	4
	Група посади державної служби
	

	5
	Підгрупа посади державної служби
	

	6
	Мета посади
	Забезпечення службової діяльності Управління спеціальних операцій Національного антикорупційного бюро України автотранспортом, організація його експлуатації, зберігання, обслуговування та ремонту.
Забезпечення та участь у проведенні спеціальних операцій.

	7
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· річне планування експлуатаці,ї ремонту та обслуговування автотранспорту Управління згідно з встановленим лімітом витрати моторесурсу;

· підготовка та подання річного розрахунку коштів на утримання та ремонт автотранспорту Управління;

· організація та контроль роботи автомобільного парку і відповідних посадових осіб;

· визначення потреби та організація своєчасного забезпечення необхідним парковим обладнанням, контроль за його використанням;

· щоденне планування експлуатації автотранспорту згідно заявленої потреби;
· організація контролю технічного стану транспортних засобів перед виїздом та після повернення в парк; 
· планування та своєчасне проведення технічного обслуговування та поточних ремонтів автотранспорту у визначених спеціалізованих організаціях, визначення повноти та якості отриманих послуг, подання звітності до фінансового органу;

· забезпечення підготовки шляхової документації, контроль та перевірка правильності її оформлення та повернення;
· прийняття участі у моніторингу спеціалізованих організацій, що виявили бажання здійснювати ремонт та обслуговування автотранспорту, та надали відповідні заявки до тендерного комітету;
· розробка і впровадження заходів щодо попередження пригод з автотранспортом;
· ведення обліку напрацювання автомобільної техніки та карток обліку напрацювання автомобільних шин;
· надання щомісячної звітності до фінансового органу щодо отриманних та витрачених паливомастильних матеріалів та спеціальних рідин;
· контроль ліміту вкористання коштів виділених за відповідним КЕКВ на технічне обслуговування та поточні ремонті автотранспорту Управління;
· відпрацювання та подання на затвердження актів на списання автомобільних шин та акумуляторних батарей, що вислужили встановлені терміни експлуатації (напрацювання), організація їх збору та  утилізації;
· організація збору, обліку та здачі в брухт використаних та непридатних запасних частин,Ю в тому числі при проведенні обслуговувань автотранспорту у спеціалізованих організаціях;

· організація заходів протипожежного захисту в автопарку;

· організація проведення інвентаризації автотранспорту, автомобільного майна та паркового обладнання.

	II
	Вимоги до рівня професійної компетентності особи

	1
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст, інженер

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Не менше п‘яти років, в тому числі на керівних посадах не менше двох років

	2
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Автомобілі та автомобільне господарство, Організація перевезень і управління на автомобільному транспорті.

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на керівних посадах автогосподарства не менше трьох років

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

· Закон Україні «Про Національне антикорупційне бюро України»;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України « Про автомобільний транспорт»;

· Закон України «Про транспорт»;

· Закон України « Про дорожній рух»;

· Закон України «Про охорону праці»;

· Правила дорожнього руху;

· Правила пожежної безпеки в Україні; 

· закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності;

· структура і повноваження органів державної влади і місцевого самоврядування;

· порядок роботи із службовою інформацією;

· базові знання по роботі з комп’ютерною технікою та програмним забезпеченням;

· навички роботи в Інтернеті з пошуку необхідних документів та інформації;

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

	2.4
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· наявність посвідчення водія категорій «В», «С» мінімально;

· аналітичні здібності;

· комунікативні навики;

· скрупульозність;

· організаторські здібності;

· вимогливість;

· енергійність;

· відповідальність;

· стійкість до стресу;

· непричетність до корупційних скандалів;

· позитивна репутація.


