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Кваліфікаційні вимоги та критерії професійної придатності
[bookmark: _Hlk10462722]для зайняття посади провідного спеціаліста відділу режимно-секретної роботи та документообігу Головного оперативно-технічного управління Державного бюро розслідувань
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	Зміст виконуваної за посадою роботи
	Створення і засекречування матеріальних носіїв секретної інформації;
забезпечення запровадження заходів режиму секретності під час проведення всіх видів секретних робіт, у тому числі обробки інформації, що становить державну таємницю, в автоматизованих системах;
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участь у проведенні перевірки наявності секретних документів та інших матеріальних носіїв секретної інформації;
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	Оплата праці
	Стаття 20 Закону України «Про Державне бюро розслідувань»

	ІІ
	

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища 

	
	Ступінь вищої освіти
	спеціаліст (магістр)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Не менше 3 років на посадах працівників режимно-секретних органів 

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	1.4
	Володіння іноземними мовами
	Додаткове знання іноземної мови є перевагою (рівень знання іноземної мови встановлюється під час співбесіди)

	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду


	Безстроково

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	[bookmark: _GoBack]Правознавство

	2.2
	Знання законодавства відповідно до посадових обов’язків
	Конституція України; 
Кримінальний процесуальний кодекс України;
Кримінальний кодекс України;
Закон України «Про Державне бюро розслідувань»;
Закон України «Про державну таємницю»; 
Закон України «Про оперативно-розшукову діяльність»;
Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про інформацію»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
Закон України «Про захист персональних даних»;
Порядок організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 18.12.2013 № 939;
Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736;
норми службової, професійної етики та загальні принципи службової поведінки державних службовців;
законодавство України, що регулює відносини відповідно до змісту виконуваної за посадою роботи

	2.3
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	знання порядку надання допуску та доступу до державної таємниці та вимог щодо оформлення відповідних документів;
знання щодо організації та ведення секретного діловодства;
знання вимог щодо роботи з матеріальними носіями секретної інформації (створення, облік, розмноження, відправка, зберігання та знищення тощо);
знання вимог щодо організації роботи з матеріальними носіями службової інформації, доступ до якої обмежено;
знання основ державного управління, виховної роботи; 
знання практичного застосування вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці під час документування заходів із оперативно-розшукової діяльності та негласних слідчих (розшукових) дій;
достатній рівень користування персональним комп’ютером;
знання правил ділового етикету та ділової мови;
володіння методами збору та аналізу інформації

	2.4
	Лідерство
	· лідерські якості та організаторські здібності;
· здатність координувати та контролювати діяльність групи

	2.5
	Прийняття ефективних рішень
	· оперативне виконання поставлених задач;
· висока швидкість мислення;
· аналіз і прогнозування наслідків рішень, що приймаються

	2.6
	Комунікації та взаємодія
	· комунікабельність;
· уміння ефективної координації з іншими групами виконавців;
· уміння використовувати засоби зв’язку та комунікації

	2.7
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння логічно міркувати, знаходити аргументи, докази, давати пояснення, аналізувати та інтегрувати великі обсяги інформації, робити висновки;
· відповідальність за доручену справу;
· добре розвинена пам'ять;
· стійкість до стресу;
· орієнтація на результат та цілеспрямованість.

	2.8
	Командна робота та взаємодія
	· уміння працювати в команді;
· неупередженість та об’єктивність;
· уміння надавати зворотний зв'язок;
· підвищення теоретичних та практичних навичок членів групи

	2.9
	Сприйняття змін
	· адаптація до змін та прийняття нових підходів (управління інноваціями) у вирішенні поставлених завдань;
· виконання плану змін та покращень

	2.10
	Технічні вміння 
	· впевнене користування ПЕОМ на рівні досвідченого користувача операційних систем Windows 7 (8.1, 10), пакету MS Office 2016 

	2.11
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;
· системність і самостійність в роботі;
· самоорганізованість;
· висока працездатність;
· непричетність до корупційних скандалів;
· позитивна репутація.
· уважність до деталей;
· наполегливість;
· креативність та ініціативність;
· орієнтація на саморозвиток;
· вміння працювати в стресових ситуаціях



