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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	відділ по роботі з особливими активами Юридичного управління

	3 
	Найменування посади
	заступник начальника відділу 

	4 
	Категорія посади державної служби 
	IV

	5 
	Мета посади
	здійснення загального правового супроводу діяльності Національного антикорупційного бюро України

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- сприяння начальнику відділу у керівництві відділом, організації та контролі його роботи;
- представництво Національного бюро в органах державної влади чи будь-яких інших установах, в тому числі у судових органах іноземних держав, згідно з наказами, розпорядженнями та дорученнями Директора Національного бюро;
- правове забезпечення договірної діяльності Національного бюро, в тому числі участь у розробці господарських та інших договорів, в тому числі типових форм, які укладаються  Національним бюро, надання правової оцінки таким договорам, окрім міжнародних, візування проектів зазначених договорів;
-  підготовка та погодження проектів наказів, розпоряджень, вказівок та інших організаційно-розпорядчих документів Директора Національного бюро;
-  розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Національного бюро;
-  представництво у встановленому законодавством порядку інтересів Національного бюро та/чи держави в судах, а також у випадках, встановлених законом, в тому числі, шляхом подання до суду позовів про визнання недійсними угод, у порядку, встановленому законодавством України;

-  надання структурним підрозділам Національного бюро методичної та консультаційної допомоги з правових питань діяльності Національного бюро;
-  участь у забезпеченні розгляду звернень громадян, запитів та звернень народних депутатів України, представників державних та громадських організацій, а також інших осіб;
- здійснення правової підтримки детективів і аналітиків під час розслідування кримінальних правопорушень та проведення оперативно-розшукової діяльності, пов’язаних з виявленням, перевіркою злочинів, пов’язаних з відмиванням коштів, та іншими незаконними фінансовими операціями;  

- підготовка та скасування довіреностей на вчинення дій від імені Національного бюро, в тому числі ведення реєстрів довіреностей;
- правове супроводження питань взаємодії Національного бюро з Національною поліцією України, Службою безпеки України та іншими правоохоронними і державними органами;
- підготовка висновків та надання довідок з правових питань, які виникають в діяльності Національного бюро;
- забезпечує ведення первинного обліку роботи та реєстрів;

- участь у розробці перспективних, поточних та оперативних планів роботи Національного антикорупційного бюро України зі свого напряму діяльності;
-  виконання інших завдань, визначених Законом України «Про Національне антикорупційне бюро України» і внутрішніми нормативними актами Національного бюро.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Магістр (спеціаліст)

	1.2
	Освіта
	вища юридична освіта

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	стаж роботи у сфері права не менше трьох років 

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	право (спеціальність «правознавство»)

	2.2
	Досвід роботи
	досвід роботи у сфері правознавства не менше трьох років зокрема з них на посадах державної служби або в органах місцевого самоврядування не менше двох років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менш як п'ять років.


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

· Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»;

· законодавство України про державну службу та антикорупційне законодавство;

· міжнародні договори; 

· судова практика Європейського суду з прав людини;

· Конвенція про захист прав людини і основоположних свобод;

· Цивільний, Кримінальний Господарський процесуальні кодекси України, Кодекс адміністративного судочинства України, Кодекс України про адміністративні правопорушення;

· Цивільний, Господарський, Кримінальний кодекс України, Кодекс законів про працю України; 

· навички підготовки та ведення справ у судах;

· структура та повноваження органів державної влади і місцевого самоврядування; 

· вимоги нормопроектної техніки,  прийоми та методи правового регулювання; 

· порядок роботи з інформацією з обмеженим доступом;

· норми службової етики та поведінки, правила етичної поведінки державних службовців; 

· знання правил використання засобів комунікацій, комп'ютерної техніки та програмного забезпечення, оргтехніки;

досконале володіння державною мовою.

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

· ефективна комунікація та публічні виступи;

· аналітичне мислення;

· навички фасилітації;

· організація роботи з ефективної взаємодії з державними органами;

· практичне застосування нормативно-правових актів;

· робота із службовими документами;

· використання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення, оргтехніки.

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· оперативне прийняття і реалізація управлінських рішень;

· аналіз і прогнозування наслідків рішень, що приймаються;

· ведення ділових переговорів;

· адаптація до змін та прийняття нових підходів (управління інноваціями) у вирішенні поставлених завдань;
· стратегічне планування і управління груповою діяльністю;

· організація та планування роботи;

· розвинуте понятійне мислення;

· вміння переконувати;

· організованість;

· лідерські якості;

· делегування повноважень підлеглим;
· орієнтація на результат;

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

· стійкість до стресу;

· непричетність до корупційних скандалів.

	2.6
	Тестування
	II рівень тестування на знання законодавства.

	3.
	Посадовий оклад
	31 418 грн.


