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Кваліфікаційні вимоги

та критерії професійної придатності для зайняття посади 

головного спеціаліста відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів Управління забезпечення діяльності Державного бюро розслідувань
	І
	ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	вища 

	
	Ступінь вищої освіти
	спеціаліст, магістр

	
	Галузь знань (спеціальність)
	право (правознавство); соціальні та поведінкові науки (психологія)

	2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	досвід роботи у державних органах не менше двох років, у тому числі не менше одного року у сфері діловодства за зверненнями громадян, запитами
на інформацію або приймання та обробки звернень телефоном

	3
	Володіння мовами
	вільне володіння державною мовою

	4
	Оплата праці
	пункт сьомий частини четвертої статті 20 
Закону України «Про Державне бюро розслідувань»

	5
	Категорія посади державної служби
	категорія «В»

	ІІ
	СПЕЦІАЛЬНІ ВИМОГИ

	1
	Знання законодавства
	· Конституція України;

· Закон України «Про державну службу»;

· Закон України «Про центральні органи виконавчої влади»;

·  Закон України «Про запобігання корупції»;

· Закон України «Про Державне бюро розслідувань»;
· Закон України «Про звернення громадян»;

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
· Закон України «Про захист персональних даних»

· Указ Президента України «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»;
· Типова інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи 
з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затверджена постановою Кабінету Міністрів України 
від 17.01.2018 № 55;
· Загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджені наказом Національного агентства України з питань державної служби 
від 05.08.2016 № 158, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 31.08.2016 за № 1203/29333;
· законодавство України, що регулює відносини відповідно до змісту виконуваної за посадою роботи

	2
	Професійні знання
	- досвід із приймання вхідних звернень,
що надходять на багатоканальний телефонний номер (кол-центр);
- досвід ведення діловодства за зверненнями громадян, запитами на інформацію;

- знання правил здійснення моніторингу та аналізу статистичних даних, формування звітів;

- навички написання інформаційно-аналітичних матеріалів;

- знання порядку роботи зі службовою інформацією;
- знання стандартів оформлення документів

	3
	Якісне виконання поставлених завдань
	·  вміння працювати з інформацією;

· здатність працювати в декількох проєктах одночасно;

· здатність концентруватись на деталях;
· вміння вирішувати комплексні завдання;
· вміння надавати пропозиції, їх аргументувати
та презентувати

	4
	Командна робота та взаємодія
	- оперативне виконання управлінських рішень;

- систематизація інформації та аналітичне мислення;

- вміння працювати в команді;

- навички ефективної координації з іншими працівниками, підрозділами

	5
	Сприйняття змін
	- здатність підтримувати зміни та змінюватись;

- здатність виконувати план змін та покращень

	6
	Технічні вміння
	достатній рівень користування персональним комп’ютером, офісною технікою та програмним забезпеченням

	7
	Особистісні компетенції
	- надійність, порядність;

- уважність до деталей;

- аналітичні здібності;

- інтелектуальна та емоційна зрілість;

- високий рівень відповідальності за доручену справу;

- вміння працювати у стресових ситуаціях


