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Затверджено
Наказ Міністерства внутрішніх справ України

від ___.01.2019 року № _______
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу організації міжнародних заходів управління протокольних заходів Міністра Департаменту організаційно-апаратної роботи Міністерства внутрішніх справ України
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	     Здійснює у межах повноважень підготовку та проведення засідань колегії МВС, нарад, брифінгів тощо за участю керівництва Міністерства.

     Здійснює забезпечення робочих виїздів Міністра до областей, погоджує програми перебування, супроводжує його під час поїздок та відряджень.

     Супроводжує спільно з підрозділом міжнародних зв’язків здійснення протокольних заходів, передбачених Державним Протоколом, міжнародним етикетом, основними принципами організації роботи з іноземцями та іншими нормативно-правовими актами, що стосуються протокольних питань.

     Бере безпосередню участь у забезпеченні виконання програми урочистого заходу за участі глави іноземної держави, глави парламенту, глави уряду, спеціальних представників глав іноземних держав, спеціальних представників глав урядів іноземних держав, керівників міжнародних організацій, міністра закордонних справ, інших високих посадових осіб, представників іноземних держав, разом з працівниками структурних підрозділів з питань протоколу Адміністрації Президента України, Апарату Верховної Ради України, Секретаріату Кабінету Міністрів України, Міністерства закордонних справ України спільно з працівниками Управління державної охорони України та представниками центральних органів виконавчої влади.

Організовує роботу з документами відповідно до чинного законодавства. 

Виконує інші окремі доручення керівництва

	Умови оплати праці 
	     Згідно з чинним законодавством

	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, до якої додається резюме в 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.

	
	     Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

	
	     Заповнена особова картка встановленого зразка.

	
	     Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

	
	     Письмова заява, в якій особа повідомляє про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.

	
	     Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

	
	     Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18.00              07 лютого 2019 року за адресою:            вул. Богомольця, 10, м. Київ

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Пилипа Орлика, 16/12, м. Київ, кімн. 307, о 10 год 00 хв 13 лютого 2019 року (тестування)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає інформацію з питань проведення конкурсу
	Русенко Наталія Василівна

(044) 254-90-46

nataliia.rusenko@mvs.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	     Вища освіта за освітнім ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2. 
	Досвід роботи 
	     Не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	     Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Уміння працювати з комп’ютером 
	     Рівень упевненого користувача ПК.

     Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel).

     Робота з інформаційними базами

	2. 
	Необхідні ділові якості


	     Виваженість, здатність концентруватись на деталях, адаптивність, стресостійкість, вимогливість, вміння визначати пріоритети, вміння аргументовано доводити власну точку зору, навички розв’язання проблем, уміння працювати в команді

	3. 
	Необхідні особистісні якості 
	     Відповідальність, лідерство,  дисциплінованість, порядність, ініціативність, готовність до рішучих дій, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших

	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)
	     Закону України «Про центральні органи виконавчої влади».

     Закону України «Про Національну гвардію України».

     Закону України «Про Національну поліцію України».

     Положення про Державну міграційну службу.

     Положення про Державну службу України з надзвичайних ситуацій.

     Положення про Державну прикордонну службу

	3. 
	Інші знання, необхідні для виконання поставлених завдань
	     Знання у сфері діловодства, ділового листування, підготовки документів розпорядчого, ділового характеру, аналітичних довідок.
     Знання англійської мови не нижче рівня В2 (відповідно до загальноєвропейських рекомендацій з мовної освіти)


