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ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посади головного спеціаліста 
відділу бухгалтерського обліку та економічного аналізу 
Управління бухгалтерського обліку та звітності
Національного антикорупційного бюро України
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Директор                                       А.Ситник

	
	(найменування посади, ініціали (ім’я), прізвище та підпис керівника державної служби у державному органі,

органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті)

	
	

	
	29 лютого 2016 року


(ведення бухгалтерського обліку та економічного аналізу товарно-матеріальних цінностей)

	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ бухгалтерського обліку та економічного аналізу

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

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Організація та ведення  бухгалтерського обліку  та здійснення економічного аналізу  

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· забезпечення перевірки первинних документів, заповнення обов'язкових реквізитів та відповідності господарських операцій нормативно-правовим актам, встановленому порядку приймання, зберігання і витрачання товарно-матеріальних цінностей;
· забезпечення аналітичного обліку необоротних активів за датами здійснення операцій та складання меморіального ордеру № 9 «Накопичувальна відомість про вибуття та переміщення необоротних активів»;
· забезпечення аналітичного обліку запасів та складання меморіального ордеру № 13 «Накопичувальна відомість витрачання матеріалів»;
· забезпечення аналітичного обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів та складання меморіального ордеру № 10 «Накопичувальній відомості про вибуття та переміщення малоцінних та швидкозношуваних предметів»;
· забезпечення нарахування зносу на необоротні активи, що знаходяться на балансі та перебувають в експлуатації, складання меморіального ордеру та відомості нарахування зносу на основні засоби за типовою формою N ОЗ-12 (бюджет);
· забезпечення підготовки актів прийняття-передачі та списання товарно-матеріальних цінностей із зазначенням матеріально відповідальної особи;
· складання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності,  а також державної статистичної,  зведеної  та іншої    звітність    (декларації)    в    порядку,   встановленому законодавством;
· проведення економічного  аналізу   даних   бухгалтерського   обліку   та звітності щодо цільового та ефективного використання  фінансових,  матеріальних  ресурсів;
· 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;

· забезпечення підготовки оброблених первинних документів, реєстрів і звітності для зберігання їх протягом встановленого терміну.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Не менше трьох років

	2 
	Спеціальні вимоги

	
	Тестування 
	Тестування 1 рівня

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

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи в сфері бухгалтерського обліку та звітності у державному та/або приватному секторі 



	2.3
	Перелік знань, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· Конституція України;

· Закон України «Про Національне антикорупційне бюро України»;

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

· 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, складення 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;

· порядок роботи із службовою інформацією;
· основ загального діловодства та архівної справи;

· основи бухгалтерського діловодства та архівної справи.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· організація та планування роботи;

· ефективна комунікація;

· систематизація інформації та аналітичне мислення;
· адаптація до змін та прийняття нових підходів (управління інноваціями) у вирішенні поставлених завдань;

· ефективна співпраця з колегами;

· управління конфліктами та запобігання їх виникненню;

· практичного застосування нормативних правових актів;

· володіння державною мовою;

· використання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· підтримка та вираження у своїй діяльності цінностей державної служби, сприяння та формування її позитивного іміджу;

· неупередженість та об’єктивність;
· відповідальність;
· орієнтація на результат;
· здатність постійно критично аналізувати кінцеву ефективність, стиль та методи власної організаційно-управлінської діяльності і знаходити шляхи її подальшого вдосконалення;

· стійкість до стресу;
· непричетність до корупційних скандалів;

· позитивна репутація.
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	Посадовий оклад
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