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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України


	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі з публічними заходами та дискусіями Управління зовнішніх комунікацій


	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст 


	4 
	Категорія посади державної служби
	Категорія "В"

	5 
	Мета посади
	Створення позитивної репутації Національного антикорупційного бюро України (організації та співробітників) для національної і міжнародної аудиторії, формування стійких антикорупційних установок в суспільній думці. Розробка навчальних програм та курсів. Організація навчальних заходів у рамках концепції роботи "Відкритого офісу".


	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· організація навчальних заходів на базі відкритого офісу Національного бюро;

· розробка навчальних програм та модулів, в тому числі цифрових (e-learning, онлайн-курси); 

· комунікація з українськими та міжнародними організаціями, активістами для організації спільних навчальних заходів;

· створення та ведення бази експертів та тренерів;

· підтримка постійної комунікації з усіма учасниками навчальних заходів;

· організація фото-відео зйомки навчальних та дискусійних заходів, їх інтернет-трансляції (за потребою);

· написання та організація виробництва навчальних матеріалів;

· підготовка матеріалів щодо заходів освітньої платформи для прес-релізів, поширення за допомогою власних каналів комунікації;

· переклад навчальних матеріалів та матеріалів для заходів освітньої платформи на англійську мову.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Бакалавр (дипломований після 2015 р.), магістр (або спеціаліст)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Стаж роботи не менше трьох років.

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	1.4
	Володіння іноземними мовами (за необхідності)
	Англійська – вільно

Російська - вільно

	1.5
	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	журналістика (PR, комунікації), економіка, право, гуманітарні науки, управління та адміністрування.

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Стаж роботи не менше трьох років на посадах менеджера / спеціаліста / координатора структурних підрозділів, відповідальних за: зв’язки з громадськістю; розвиток і навчання персоналу; міжнародне співробітництво; організацію публічних заходів та дискусій, в тому числі з них досвід роботи в сфері розробки і реалізації навчальних програм від одного року.

Досвід роботи у національних чи міжнародних освітніх та/або комунікаційних проектах державних або неурядових організацій є додатковою перевагою.


	2.3
	Знання законодавства відповідно до посадових обов’язків
	· Конституція України;

· Закони України:

«Про Національне антикорупційне бюро України»;

«Про державну службу»;

«Про доступ до публічної інформації»;

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



	2.4
	Професійні знання (відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів)
	· відмінні комунікативні та організаторські здібності;

· аналітичні навички;

· розуміння технологій виготовлення мультимедійного контенту;

· досвід у розробці навчальних модулів (тренінгів, вебінарів, модулів дистанційного навчання, тощо);

· досвід роботи з соціальними медія;

· знання в галузі медіа-планування та 
реклами;

· здатність до написання комунікаційних текстів;

· знання етики ділового спілкування.


	2.5
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);

6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

7) загальна грамотність;

8) публічні виступи;

9) ефективна комунікація.

	2.6
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими;

3) вміння надавати зворотний зв'язок

4) навички постановки цілей та організації робіт.


	2.7
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.



	2.8
	Технічні вміння 
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	2.9
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість;

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;

8) вміння працювати в стресових ситуаціях.



	ІІІ
	ІНШІ ВІДОМОСТІ

	1. 
	Кваліфікаційний іспит (тестування)
	Тестування на знання законодавства 1-го рівня (https://nabu.gov.ua/perelik-pytan-do-kvalifikaciynogo-ispytu)

	2. 
	Перелік документів:
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі встановленого зразка;

3) письмова заява, щодо незастосування заборон, визначених частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади" та згода на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей, відповідно до зазначеного Закону;

4) заповнена особова картка установленого зразка;

5) фотокартка розміром 4 х 6 см;

6) копія (копії) документа (документів) про вищу освіту із додатками, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (за 2015 рік);

8) копія військового квитка, посвідчення офіцера запасу або приписного свідоцтва;

9) довідка про допуск до державної таємниці (у разі наявності такого допуску);

10) письмова згода на обробку персональних даних.

Направлення лише заяви або резюме не є підставою для участі у конкурсі.



	3. 
	Термін подання документів
	Протягом 10 календарних днів з дня оприлюднення повідомлення про проведення конкурсу.

	4. 
	Поштова адреса, за якою приймаються (на яку надсилаються) документи
	03035, м. Київ, вул. Василя Сурикова, 3

	5. 
	Контактні дані
	E-mail: commission3@nabu.gov.ua

	6. 
	Умови оплати праці
	Посадовий оклад: 15 509 грн.

Доплати: відповідно до ст. 23 Закону України «Про Національне антикорупційне бюро України» 


