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Затверджено
Наказ Міністерства внутрішніх справ України

04.12. 2017  № 985
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади заступника начальника відділу організації протокольних заходів та координації представників МВС за кордоном управління міжнародних заходів, залучення міжнародної технічної допомоги та координації представників МВС за кордоном Департаменту міжнародного співробітництва та європейської інтеграції МВС України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- Спільно з начальником відділу здійснює керівництво відділом та  організовує його роботу.
- Забезпечує планування, організацію, забезпечення та проведення міжнародних заходів, в тому числі за участю керівництва МВС України. 
- Забезпечує оформлення необхідних дозвільних виїзних документів для забезпечення службових відряджень працівників МВС України за кордон у складі делегацій МВС України, офіційних міжурядових делегацій України. 

- Забезпечує погодження службових відряджень за кордон представників, делегацій ВНЗ МВС України та центральних органів виконавчої влади, діяльність яких спрямовується і координується Міністром внутрішніх справ України.

- Забезпечує координацію та узагальнення заходів міжнародного співробітництва вищих навчальних закладів МВС України. 
- Забезпечує оформлення, отримання та повернення до МЗС України службових паспортів України виданих відповідним працівникам МВС України. 

- Організовує та контролює своєчасний та якісний розгляд звернень від органів виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій, громадян в межах компетенції управління та відділу. 
- Використовує у своїй роботі іноземну мову з метою виконання покладених на управління та відділ завдань. 

- Аналізує стан співробітництва із іноземними партнерами та вносить керівництву ДМСЕІ пропозиції щодо його подальшого розвитку. 

- Приймає участь у розробленні та підготовці документів візового характеру, в тому числі з питань перетину державного кордону.
-  Надає консультативно-правову допомогу структурним підрозділам апарату МВС, територіальним органам МВС, підприємствам, установам та організаціям, що належать до сфери управління МВС, з питань організації міжнародного співробітництва.

- Здійснює міжнародне листування з іноземними представництвами, акредитованими в Україні, в тому числі з питань перебування за кордоном у службових відрядженнях працівників МВС України, питань організації міжнародних заходів за участю працівників МВС України, в тому числі заходів, що відбуваються на території МВС України, також з візових питань.
- Виконує інші доручення керівництва Департаменту та керівництва МВС України. 

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад –  6600  грн.;

- надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	- Безстроково. 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	- копія паспорта громадянина України;
- письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2, до якої додається резюме у довільній формі;

- письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

- копія (копії) документа (документів) про освіту;

- заповнена особова картка встановленого зразка;

- оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

- декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Документи для участі в конкурсі приймаються до   18 год. 00 хв. 21 грудня 2017 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Пилипа Орлика, 16/12, м. Київ, кім. 307, о 10.00 26 грудня 2017 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Гладченко Олександр Олександрович,

(044) 256-15-52

protocol.umz@mvs.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1 
	Освіта
	вища за освітнім ступенем не нижче магістра.

	2 
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років.

	3 
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги


	1 
	Лідерство
	- ведення ділових переговорів;

- уміння обґрунтовувати власну позицію; 

- досягнення кінцевих результатів.

	2.
	Прийняття ефективних рішень
	- уміння працювати з великим масивами інформації; 

- уміння працювати в режимі багатозадачності; 

- уміння точно формулювати цілі, встановлювати пріоритети.

	3.
	Управління організацією роботи та персоналом
	- уміння організувати ефективну роботу відділу; 

- уміння делегувати поставлені завдання відповідно до посадових обов’язків і кваліфікації підлеглих; 

- навички планування і координації робочих проектів від стадії ініціювання до стадії завершення.

	4.
	Особистісні компетенції
	- компетентність та порядність;

- аналітичні та організаторські здібності;

- відповідальність та самоорганізованість;

- дипломатичність та комунікабельність;

- уміння працювати в стресових ситуаціях.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції».

	2 
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Законів України «Про очищення влади», «Про центральні органи виконавчої влади», «Про регламент Верховної Ради України», постанов Кабінету Міністрів України «Про затвердження Регламенту Кабінету Міністрів України», «Про вдосконалення порядку здійснення службових відряджень за кордон», «Про деякі питання удосконалення роботи з координації діяльності органів виконавчої влади у сфері зовнішніх зносин», «Про порядок участі центральних органів виконавчої влади в діяльності міжнародних організацій, членом яких є Україна», «Про ефективне використання державних коштів», «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», Указу Президента «Про заходи щодо вдосконалення координації діяльності органів виконавчої влади у сфері зовнішніх зносин», Віденської конвенції про дипломатичні зносини, Віденської Конвенції про консульські зносини.

	3  
	Професійні знання
	- знання англійської мови не нижче рівня В2 (відповідно до загальноєвропейських рекомендацій з мовної освіти) або іншої іноземної мови; 

- знання правил підготовки проектів нормативно-правових актів; 

- володіння навичками тлумачення законодавчих актів та застосовування їх вимог на практиці;

- уміння складати документи розпорядчого, ділового характеру; 

- уміння ведення ділового листування, підготовка аналітичних довідок;

- знання ділового етикету та професійної етики;

- знання міжнародного/державного протоколу;

- уміння та досвід в організації роботи колективу від постановки завдань, контролю за ходом роботи та кінцевої мети;

- стратегічне бачення можливостей організації роботи відділу;

- впевнений користувач ПК, робота з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).  Робота з інформаційними базами.


