Затверджено

Наказ Міністерства внутрішніх справ України

12.10.2017 № 856
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста відділу організації роботи Інтернет-порталу та відомчих інформаційних ресурсів Департаменту комунікації МВС України
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Забезпечує функціонування офіційного веб-сайта МВС України в режимі інформагентства, системного і оперативного оновлення інформації на ньому.

	
	

	
	Розповсюджує інформаційні повідомлення і заповнює офіційні веб-сайти МВС України, центральних органів виконавчої влади діяльність яких спрямовує і координує Міністр, Національної гвардії України, інтернет-сторінок закладів, установ і підприємств, що належать до сфери управління МВС.

	
	

	
	Оприлюднює інформацію, яка викладена на офіційних веб-сайтах центральних органів виконавчої влади, діяльність яких спрямовує і координує Міністр, інтернет-сторінках закладів, установ і підприємств, що належать до сфери управління МВС.

	
	

	
	Готує аналітичні, інформаційні довідки та інші матеріали з питань, що належать до компетенції відділу, для керівництва Департаменту та МВС.

	
	

	
	Приймає участь у виготовленні та розповсюдженні інформаційної продукції, фотоматеріалів, що популяризують діяльність МВС.

	
	

	
	Приймає участь в організації та проведенні брифінгів, прес-конференцій, прямих ефірів на радіо та телебаченні, «круглих столів» за участю керівництва МВС.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад – 5900 грн.

	
	

	
	Надбавка до посадового окладу за ранг 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, 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.

	
	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. 

Документи, що подаються для участі в конкурсі, приймаються до 18.00 год. 27 жовтня 2017 року.

	
	

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	вул. Пилипа Орлика, 16/12, м. Київ, кім. 307, о 09.30                        01 листопада 2017 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Ганзенко Олена Юріївна, (044) 256-11-94, wolf@mvs.gov.ua



	Кваліфікаційні вимоги

	1. 
	Освіта
	Вища за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2. 
	Досвід роботи 
	Не потребує.

	3. 
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Професійна компетентність

	
	Вимога 
	Компоненти вимоги

	1. 
	Комунікація та взаємодія
	Наявність  здібностей до публічних виступів перед колегами (громадянами) на робочих нарадах, семінарах та інших заходах.

Навички ораторського мистецтва.

Уміння використовувати різноманітні тактики мовного спілкування.

Уміння організовувати та підтримувати постійні комунікаційні зв’язки з державними органами, засобами масової інформації, громадськістю.

Уміння визначати пріоритетні завдання.

Наявність навичок для корегування дій з метою підвищення результативності.

Здатність до планування та раціонально використання свого робочого часу.

	2. 
	Професійні знання
	Організація взаємодії із засобами масової інформації та громадськістю забезпечення в установленому порядку всебічне і об’єктивне інформування громадян про діяльність Міністерства через ЗМІ та засоби комунікації, надання коментарів.
Забезпечення функціонування офіційного веб-сайта  МВС у режимі інформагентства, системного і оперативного оновлення інформації на ньому, контролю за якістю та оперативністю оприлюднення інформації на офіційних веб-сайтах центральних органів виконавчої влади, діяльність яких спрямовує і координує Міністр, Національної гвардії, інтернет-сторінках закладів, установ і підприємств, що належать до сфери управління МВС.   

Навички роботи з різними джерелами інформації (включаючи розширений пошук в мережі Інтернет).
Навички роботи з різнорідними даними (статистичними, аналітичними).
Навички роботи з великим об’ємом інформації, здатність швидко переключатися з аналізу одного матеріалу на інший.
Навик аналізу безлічі взаємодіючих факторів, ґрунтуючись на неповній та/або суперечливій інформації.
Уміння відрізняти головну інформацію від другорядної.

	3. 
	Якісне виконання поставлених завдань
	Навик планування робочого часу (навички тайм-менеджменту).
Уміння точно формулювати цілі і кінцевий результат;

Уміння знаходити рішення питання через нестандартний інструментарій.
Уміння впроваджувати і використовувати наукові результати у практику вирішення поставлених завдань.

	4. 
	Командна робота та взаємодія
	Навички використання різноманітних тактик мовного звернення.
Уміння переконати, схилити оточуючих підтримати будь-який план, ідею.
Уміння зрозуміти мету роботи команди, зрозуміти роль кожного учасника в досягненні поставленої мети.
Уміння вибудовувати чесні і справедливі відносини з колегами, засновані на взаємоповазі.
Уміння створити атмосферу взаємодопомоги і підтримки членів команди, викликати прагнення взаємодіяти і координувати дії, а не змагатися.

	5. 
	Сприйняття змін
	 Уміння швидко реагувати на зміну пріоритетів.
Уміння знаходити підтримку серед співробітників, колег, громадськості в процесі впровадження змін.
Уміння виявляти ризики, пов’язані зі змінами, і управляти ними.

	6. 
	Збір та аналіз інформації
	Уміння прогнозувати та аналізувати можливі наслідки від прийнятих рішень.

Здатність брати особисту відповідальність за прийняття управлінських рішень.

Навички дієвого контролю за ходом виконання поставлених завдань із урахуванням встановлених термінів.

Здатність до ефективного контролю за використанням наявних ресурсів.

Уміння самостійно перевіряти і оцінювати виконану роботу.

	7. 
	Особистісні компетенції
	Аналітичні здібності.

Незалежність та ініціативність.

Самоорганізація та орієнтація на розвиток.

Креативність.

	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 інформацію»;

· Закону України «Про звернення громадян»;
· Закону України «Про державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів»;
· Закону України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»;
· Закону України «Про телебачення і радіомовлення».

	3. 
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Рівень упевненого користувача ПК. 

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

Робота з інформаційними базами.


