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	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1. 
	Найменування державного органу
	Державне бюро розслідувань
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	Найменування структурного підрозділу
	Управління оперативного та технічного забезпечення 

	1. 
	Найменування посади
	Старший оперуповноважений в особливо важливих справах

	1. 
	Категорія посади 
	Особи начальницького складу Державного бюро розслідувань

	1. 
	Мета посади
	Забезпечення організації документообігу в Управлінні. Ведення електронної реєстраційно-довідкової  бази даних по діловодству. Облік і реєстрація завдань, що надаються на виконання до Управління

	1. 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· співпрацює з відділом документообігу та режимно-секретним відділом щодо організації  документообігу в Управлінні;
· здійснює прийом, реєстрацію, систематизацію вхідних документів, передачу їх на виконання, відправку і т.д.;
· забезпечує своєчасне отримання, облік та опрацювання службової кореспонденції;
· забезпечує ведення електронних реєстраційно-довідкових баз даних;
· забезпечує належне зберігання службових документів, оформлення та передачу їх на архівне зберігання;
· забезпечує складання номенклатури справ, визначає документи і справи, що підлягають знищенню;
· виконує інші службові доручення

	1. 
	Оплата праці
	Стаття 20 Закону України «Про Державне бюро розслідувань»

	ІІ
	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Бакалавр, спеціаліст (магістр)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Стаж роботи (служби) на посадах у військовій або правоохоронній сферах не менше п’яти років, у тому числі протягом останніх трьох років зайняття посад в оперативно-розшукових підрозділах

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

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


	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	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»

	2.3
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	· знання документознавства та архівної справи;
· знання практики застосування чинного законодавства у сфері охорони державної таємниці та порядку ведення секретного діловодства, засекречування та розсекречування матеріальних носіїв інформації;
· знання вимог по застосуванню Зводу відомостей, що становлять державну таємницю;
· знання порядку роботи з матеріальними носіями секретної інформації: їх облік, розмноження, відправка, зберігання та знищення;
· основи знань специфіки охорони державної таємниці під час проведення оперативно-розшукових заходів та досудового слідства;
· знання правил забезпечення охорони інформації з обмеженим доступом в Україні;
· впевнене користування ПК: MS Office, Internet;
· досконале володіння державною мовою

	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;
· [bookmark: _GoBack]уміння використовувати засоби зв’язку та комунікації

	2.7
	Якісне виконання поставлених завдань
	· орієнтація на результат та цілеспрямованість;
· добре розвинена пам'ять;
· стійкість до стресу


	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 та Internet


	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





