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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Фінансовий відділ Управління забезпечення фінансовими ресурсами, майном та контролю за їх використанням

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст

	4 
	Категорія посади державної служби
	В

	5 
	Мета посади
	Забезпечення бюджетного планування та здійснення закупівель товарів, робіт та послуг в рамках бюджетної програми, головним розпорядником якої є Національне антикорупційне бюро України

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· підготовка розрахунків до кошторису витрат Національного антикорупційного бюро України;

· складання проекту Річного плану закупівель та Додатку до річного плану закупівель Національного бюро; 

· внесення змін до Річного плану закупівель та Додатку до нього;

· складання відповідних документів з питань державних закупівель, визначених Законом України «Про здійснення державних закупівель»;

· розміщення інформації про державні закупівлі на веб-порталі Уповноваженого органу;

· складання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених Законом України «Про публічні закупівлі»;

· розміщення інформації про публічні закупівлі на веб-порталі Уповноваженого органу через авторизовані електронні майданчики;
· здійснення інших дій, передбачених Законом України «Про здійснення державних закупівель» та Законом України «Про публічні закупівлі»;


	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища

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

	1.2
	Досвід роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Досвід роботи (не менше 3 років) у сфері організації та проведення державних (публічних) закупівель (тендерів)

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	1.4.
	Строковість
	Безстроково

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Економіка або облік і оподаткування або право (міжнародне право).

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Досвід роботи у сферах організації та проведення державних закупівель (тендерів)


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

· Бюджетний кодекс України;

· Закон України «Про Національне  антикорупційне бюро України»;

· Закон України «Про публічні закупівлі»;

· Закон України «Про здійснення державних закупівель»;

· Наказ Мінекономрозвитку від 22.03.2016 №490 «Про затвердження форм документів у сфері публічних закупівель»;

· Наказ Мінекономрозвитку від 18.03.2016 №477 «Про затвердження Порядку розміщення інформації про публічні закупівлі»;

· Наказ Мінекономрозвитку від 17.03.2016 №454 «Про затвердження Порядку визначення предмета закупівлі»;

· Наказ Мінекономрозвитку від 15.09.2014 №1106 «Про затвердження форм документів у сфері державних закупівель»;

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

· нормативно-правові акти з питань складання та виконання кошторисів бюджетних установ, застосування економічної класифікації видатків бюджету;
· законодавство в сфері запобігання та боротьби з корупцією.

	2.4
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	· досконале володіння державною мовою;

· знання законів, постанов, наказів та форм документів у сфері державних та публічних закупівель;

· прийняття участі у підготовці та оприлюдненні інформації про проведення процедур закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти відповідно до чинного законодавства;

· надання роз'яснень учасникам процедур закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти;

·  володіння нормами службової, професійної етики і загальними принципами службової поведінки державних службовців;

· знання основ загального діловодства та архівної справи;

· практичне застосування нормативних правових актів.

	2.5
	Якісне виконання поставлених завдань
	· оперативне виконання управлінських рішень;

· систематизація інформації та аналітичне мислення;

· орієнтація на результат; 
· цілеспрямованість;

· критичний підхід та аналіз кінцевої ефективності, стилю та методів власної організаційно-управлінської діяльності та вміння знаходити шляхи їх подальшого вдосконалення

	2.6
	Командна робота та взаємодія
	· уміння працювати в команді


	2.7
	Сприйняття змін
	· аналіз і прогнозування наслідків рішень, що приймаються;

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

	2.8
	Технічні вміння 
	· комп’ютерна техніка та програмне забезпечення;

· впевнене користування ПК: MS Office, Internet;

· організація та планування роботи;

· використання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення

	2.9
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· уважність та акуратність;

· самоорганізованість;

· висока працездатність;

·  стійкість до стресу.

· дотримання етики державного службовця, сприяння та формування позитивного іміджу державної служби;

· неупередженість та об’єктивність;

· непричетність до корупційних скандалів;

· позитивна репутація

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

	4.
	Посадовий оклад (грн.)
	15 509 


