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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі з громадськістю та ЗМІ  Управління зовнішніх комунікацій

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст відділу по роботі з громадськістю та ЗМІ  (редактор сайту та соціальних мереж)

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Створення та розміщення матеріалів на офіційному сайті та офіційних сторінках в соціальних мережах.

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	-  створює та розміщає матеріали на офіційному сайті та офіційних сторінках в соціальних мережах (Facebook, Twitter, YouTube);
 створює, організовує створення мультимедійного контенту для розповсюдження в мережі Інтернет;
- комунікує з кореспондентами в соціальних мережах;
- направляє запити користувачів соціальних мереж відповідним підрозділам Бюро;
- здійснює моніторинг точок зору в соціальних мережах про діяльність НАБУ, інформує керівництво про можливість репутаційних ризиків.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта (економічна, юридична, гуманітарна, ІT освіта)

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



	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	PR, комунікації, журналістика, державне управління, державна служба

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи за напрямом


	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»;

· Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

· законодавство України, що регулює відносини у сфері інформації, комунікацій влади та громадськості;

· основи управління та організації діловодства.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· досвід роботи з адміністрування сайтів; 

· володіння пакетами для редагування фото  та відео;
· відмінне знання соціальних мереж;

· працювати в команді;
· загальна грамотність;
· навички постановки цілей та організації робіт;
· знання основ SEO, HTML;
· хороші особисті комунікативні навички;
· здатність до написання комунікаційних текстів;
· навички та досвід планування і реалізації комплексних комунікаційних стратегій;
· знання етики ділового спілкування;
· вільне володіння українською мовою;
· вільне володіння російською мовою.


	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· креативність;

· харизматичність;
· самостійність та ініціативність;
· організаторські здібності;

· аналітичні здібності;
· комунікативна компетентність;
· проактивність;
· орієнтація на якість та результат;
· неупередженість та об’єктивність;
· відповідальність;
· стійкість до стресу;
· непричетність до корупційних скандалів;

· позитивна репутація.

	3
	Посадовий оклад* (грн.)
	6426,00


*Посадові оклади працівників Національного бюро, які проходять стажування, встановлюються з понижуючим коефіцієнтом 1,5.
