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	Характеристика посади
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	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України
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	Найменування структурного підрозділу
	Фінансовий відділ Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення
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	Найменування посади
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	Забезпечення реалізації бюджетної політики Національного антикорупційного бюро України 
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	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· підготовка бюджетних запитів Національного бюро, приведення даних бюджетних запитів у відповідність до законів про «Державний бюджет України» на відповідні роки;

· формування річного розпису державного бюджету та помісячного плану асигнувань в рамках бюджетної програми, головним розпорядником якої є Національне бюро;
· внесення змін до річного розпису державного бюджету та помісячного плану асигнувань;

· підготовка розрахунків до кошторисів витрат Національного бюро, формування кошторисів,  внесення змін до них;
· здійснення фінансування установи;

· формування та затвердження  паспортів бюджетної програми, головним розпорядником якої є Національне бюро, підготовка звітів про їх виконання;

· складання та ведення штатного розпису Національного бюро;

· підготовка мережі розпорядників та одержувачів коштів державного бюджету, внесення, у разі необхідності, змін до неї;

· контроль за цільовим та ефективним використанням бюджетних коштів;

· робота із вищезазначених питань з Міністерством фінансів України та Державною казначейською службою України
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	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта
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	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Не менше трьох років на посадах державної служби
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	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	Економіка та підприємництво (економіка підприємництва, фінанси і кредит)

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи у сфері бюджетного планування та використання коштів, у тому числі планування видатків на утримання осіб начальницького складу 

	2.3
	Перелік знань, для виконання посадових обов׳язків
	· Конституція України;
· Бюджетний кодекс України;

· Закон України «Про Національне  антикорупційне бюро України»;
· Закон України «Про державну службу»;
· Закон України «Про здійснення державних закупівель»;

· Закон України «Про Державний бюджет України на 2015 рік»;

· Інструкція з підготовки бюджетних запитів;

· нормативно-правові акти з питань складання, затвердження  та виконання кошторисів бюджетних установ, застосування економічної класифікації видатків бюджету;
· Правила складання паспортів  бюджетних програм та звітів про їх виконання;

· нормативно-правові акти, що регламентують витрачання коштів установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного бюджету;
· постанова Кабінету Міністрів України від 12.03.2005 № 179 «Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій»

· порядок роботи із службовою інформацією;
· базові знання  по роботі з комп’ютерною технікою та програмним забезпеченням;
· норми службової, професійної етики і загальні принципи службової поведінки державних службовців;

· основи загального діловодства та архівної справи 

	2.4.
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· професійний досвід за напрямом роботи;

· практичне застосування нормативно-правових актів;

· вміння складати документи фінансового  характеру, здійснювати їх оцінку;

·  вміння логічно міркувати, давати пояснення, аналізувати великі обсяги    інформації, робити висновки;

· ефективна співпраця з колегами;

·  навички роботи в Інтернеті з пошуку необхідних документів та інформації

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· скрупульозність;
· енергійність;
· відповідальність;
· володіння державною мовою;

· стійкість до стресу;
· непричетність до корупційних скандалів;
· позитивна репутація


