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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
	Заступник начальника відділу

	4 
	Категорія посади державної служби
	Категорія «Б»

	5 
	Мета посади
	Забезпечення планування та проведення процедур закупівель товарів, робіт і послуг відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі»

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· організація роботи з планування та проведення процедур закупівель товарів, робіт, послуг відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі»;

· здійснення методичного керівництва та координації діяльності відділу в частині здійснення закупівель у Національному бюро;
· складання та подання на затвердження тендерного комітету річного плану закупівель, тендерної документації та інших документів, необхідних для забезпечення проведення процедур закупівель;

· виконання організаційної роботи з питань діяльності тендерного комітету;

· ведення та оформлення протоколів засідань тендерного комітету;

· здійснення контролю за дотриманням чинного законодавства з питань публічних закупівель;

· надання методичної та консультаційної допомоги структурним підрозділам Національного бюро з питань проведення публічних закупівель;

· забезпечення виконання прийнятих Національним бюро рішень з питань закупівель; 
· здійснення інших дій, передбачених Законом України «Про публічні закупівлі»

	ІІ
	  ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1. Загальні вимоги

	1.1
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр (спеціаліст)

	1.2
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Стаж роботи не менше семи років або досвід роботи на посадах в органах державної влади або місцевого самоврядування не менше п’яти років  

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	1.4
	Володіння іноземними мовами
	Не обов’язково

	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	2. Спеціальні вимоги

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

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Досвід роботи  у бюджетній сфері, пов’язаний з проведенням (контролем, аудитом) державних (публічних) закупівель (тендерів) не менше трьох років


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

· Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»;

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

· Закон України «Про публічні закупівлі» та нормативно-правові акти з питань закупівель;

· нормативно-правові акти з питань складання та виконання кошторисів бюджетних установ, застосування економічної класифікації видатків бюджету;

· законодавство в сфері запобігання та боротьби з корупцією;

· постанова Кабінету Міністрів України від 23.04.2014 № 117 «Про здійснення попередньої оплати товарів, робіт і послуг, що закуповуються за бюджетні кошти»

	2.4
	Професійні знання
	· знання законів, постанов, наказів та форм документів у сфері публічних закупівель;

· практичне застосування нормативно- правових актів;

· оперативне прийняття і реалізація управлінських рішень; 
· систематизація інформації та аналітичне мислення;

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

· досконале володіння державною мовою;

· знання основ загального діловодства та архівної справи

	2.5
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією;

· орієнтація на досягнення результатів;

· вміння ефективно використовувати ресурси;

· організація та планування роботи;

· вміння виконувати комплексні завдання

	2.6
	Лідерство
	· вміння організовувати та планувати роботу;

· здатність забезпечувати координацію командної роботи;

· вміння орієнтуватися на досягнення кінцевих результатів

	2.7
	Прийняття ефективних рішень
	· вміння працювати з великими масивами інформації; 

· аналіз і прогнозування наслідків рішень, що приймаються;

· вміння працювати при багатозадачності;

· вміння встановлювати цілі, пріоритети та орієнтири;
· запровадження нових підходів у вирішенні поставлених завдань

	2.8
	Управління організацією роботи та персоналом
	· вміння працювати в команді та координувати роботу команди; 

· вміння здійснювати оцінку професійних якостей підлеглих і їх удосконалення;

· вміння запобігати та розв’язувати корпоративні конфлікти

	2.9
	Сприйняття змін
	· адаптація до змін та прийняття нових підходів у вирішенні поставлених завдань

	2.10
	Технічні вміння
	· вміння використовувати засоби комунікацій, комп’ютерної та оргтехніки, програмного забезпечення

	2.11
	Особистісні компетенції
	· відповідальність;

· уважність та акуратність;

· самоорганізованість;

· наполегливість;

· креативність і ініціативність;

· орієнтація на саморозвиток;

· неупередженість та об’єктивність;

· непричетність до корупційних скандалів;

· вміння працювати у стресових ситуаціях

	ІІІ
	ІНШІ ВІДОМОСТІ

	3.1
	Кваліфікаційний іспит (тестування)
	Тестування на знання законодавства 1-го рівня (https://nabu.gov.ua/perelik-pytan-do-kvalifikaciynogo-ispytu)

	3.2
	Перелік документів
	1) письмова заява про участь у конкурсі встановленого зразка;

2) копія паспорта громадянина України;

3) копія реєстраційної картки платника податків;

4) заповнена власноруч особова картка встановленого зразка;

5) фотокартка розміром 4 х 6 см;

6) копія (копії) документа (документів) про вищу освіту із додатками, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня;

7) копія посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

8) роздрукована копія декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за минулий рік,подана у порядку, встановленому Законом України «Про запобігання корупції», як кандидата на посаду.
Під час заповнення декларації кандидат у графі «Місце роботи або проходження служби (або місце майбутньої роботи чи проходження служби для кандидатів)» розділу 2.1. зазначає «Національне антикорупційне бюро України», у графі «Займана посада (або посада, на яку претендує як кандидат)» зазначає «заступник начальника фінансового відділу Управління забезпечення фінансовими ресурсами, майном та контролю за їх використанням»;

9) письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", і  надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

Направлення лише заяви або резюме не є підставою для участі у конкурсі.

	3.3
	Термін подання документів
	Протягом 15 календарних днів з дня оприлюднення повідомлення про проведення конкурсу

	3.4
	Поштова адреса, за якою приймаються (на яку надсилаються) документи
	03035, м. Київ, вул. Василя Сурикова, 3

	3.5
	Контактні дані
	E-mail: commission2@nabu.gov.ua 

	3.6
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад: 40 174 грн.

Доплати: відповідно до ст. 23 Закону України «Про Національне антикорупційне бюро України»


