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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Міжнародно-правовий відділ Юридичного управління

	3 
	Найменування посади
	головний спеціаліст

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Здійснення письмового перекладу документів, у тому числі юридичних, усного перекладу під час офіційних зустрічей, у яких бере участь керівництво Національного антикорупційного бюро України (англійська та німецька мова).

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	 - здійснення перекладу текстів з юридичними термінами, нормативно-правових актів, інших документів, аналітичних матеріалів;

- участь у підготовці та оформленні міжнародних угод;

- забезпечення послідовного перекладу для керівництва Національного антикорупційного бюро України під час закордонних службових відряджень, участі у заходах міжнародного співробітництва в Україні; 

- письмовий переклад з української на англійську/німецьку запитів (доручень) про міжнародну правову допомогу;
- виконання інших доручень керівництва.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст та/або магістр

	1.2
	Освіта
	вища освіта за напрямом підготовки іноземна філологія або філологія (професійне спрямування англійська мова та література, німецька мова та література,  переклад (англійська мова), переклад (німецька мова).

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	стаж роботи перекладачем-референтом та/або перекладачем з англійської та німецької мов не менше 2 років, наявність стажу роботи у сфері юридичного перекладу не менше 1 року.

	2 
	Спеціальні вимоги

	
	Тестування
	Тестування 1 рівня

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	іноземна філологія або філологія (за професійним спрямуванням англійська мова та література, німецька мова та література,  переклад (англійська мова), переклад (німецька мова).

	2.2
	Досвід роботи
	досвід роботи перекладачем-референтом та/або перекладачем з англійської та німецької мов не менше 2 років, наявність стажу роботи у сфері юридичного перекладу не менше 1 року.


	2.3
	Перелік знань, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· знання англійської та німецької мови на рівні С1/С2, які підтверджуються відповідними дипломами та/або сертифікатами;

· знання юридичної термінології;

· навички оформлення перекладу згідно первинного тексту документів;
· вміння використовувати в перекладі одноманітну термінологію;
· відсутність граматичних, орфографічних та стилістичних помилок під час здійснення перекладу;
· дотримання стилю і форми викладу тексту перекладу жанровим особливостям первинного тексту;
· досконале володіння українською мовою.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· організація та планування роботи;

· аналітичне мислення;

· навички фасилітації;

· організація роботи з ефективної взаємодії з іншими працівниками Національного антикорупційного бюро України;

· робота із службовими документами;

· використання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення.

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· ведення ділових переговорів;

· адаптація до змін та прийняття нових підходів (управління інноваціями) у вирішенні поставлених завдань;
· розвинуте понятійне мислення;

· вміння переконувати;

· організованість;

· лідерські якості;

· орієнтація на результат;

· здатність постійно, критично аналізувати кінцеву ефективність, стиль та методи власної організаційно-управлінської діяльності та знаходити шляхи її подальшого вдосконалення;

· стійкість до стресу;

· непричетність до корупційних скандалів.


