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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ бухгалтерського обліку та економічного аналізу Управління бухгалтерського обліку та звітності  

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та економічного аналізу Управління бухгалтерського обліку та звітності  

	4 
	Категорія посади державної служби
	Категорія В

	5 
	Мета посади
	Організація та ведення  бухгалтерського обліку, здійснення економічного аналізу  

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	1) забезпечення аналітичного обліку транспортних засобів, в т.ч. спеціалізованих за кожним об’єктом автотранспорту в експлуатації;
2) забезпечення нарахування амортизації (зносу) автотранспортних засобів, в т.ч. спеціалізованих, що знаходяться на балансі та перебувають в експлуатації;
3) здійснення обліку витрат на придбання паливно-мастильних матеріалів та проведення економічного аналізу ефективності їх використання; 
4) облік робіт з ремонту й технічного обслуговування транспортних засобів, в т.ч. спеціалізованих;
5) складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності,  а також державної статистичної,  зведеної  та іншої    звітності    (декларації)    в    порядку,   встановленому законодавством;
6) прийняття участі в інвентаризації необоротних    активів,   товарно-матеріальних цінностей,  грошових  коштів,  документів,  розрахунків  та  інших статей балансу, оформлення матеріалів, пов'язаних з недостачею та відшкодуванням втрат від недостачі, крадіжки і псування активів;

7) забезпечення підготовки оброблених первинних документів, реєстрів і звітності для зберігання їх протягом встановленого терміну

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Бакалавр (дипломований після 2015 р.), магістр (або спеціаліст)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Не менше трьох років у сфері бухгалтерського обліку та звітності

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Облік і оподаткування 
(Економіка та підприємництво (економіка підприємництва, фінанси і кредит)

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Досвід роботи не менше трьох років в сфері бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі з питань обліку придбання та витрачання паливо-мастильних матеріалів для транспортних засобів протягом останнього року.


	2.3
	Знання законодавства відповідно до посадових обов’язків
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»;

3) законодавство України у сфері державного управління, зокрема Закон України «Про державну службу»;

4) закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти Національного банку, національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі, нормативно-правові акти Мінфіну щодо порядку ведення бухгалтерського обліку, складання фінансової та бюджетної звітності міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо галузевих особливостей застосування національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, порядок оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та порядок проведення розрахунків, порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів, правила проведення та оформлення результатів інвентаризації активів і зобов’язань

	2.4
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	1) організація та планування роботи;

2) систематизація інформації та аналітичне мислення;

3) адаптація до змін та прийняття нових підходів (управління інноваціями) у                вирішенні поставлених завдань;

4) практичне застосування нормативно-правових актів
5) порядок роботи із службовою інформацією;
6) основи загального діловодства та архівної справи;

7) основи бухгалтерського діловодства та архівної справи

	2.5
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.6
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

	2.7
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	2.8
	Технічні вміння 
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2.9
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) вміння працювати в стресових ситуаціях

	3.
	Кваліфікаційний іспит (тестування)
	Тестування на знання законодавства 1 рівня

	4.
	Посадовий оклад (грн.)
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