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ПРОФІЛЬ
професійної компетентності посади начальника відділу по роботі 

з публічними заходами та дискусіями 

(відкритий офіс) Управління зовнішніх комунікацій
Національного антикорупційного бюро України

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Тимчасово виконуючий 

Повноваження Директора             Г.Углава



	
	(найменування посади, ініціали (ім’я), прізвище та підпис керівника державної служби у державному органі,

органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті)

	
	

	
	22 січня 2016 року


	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі з публічними заходами та дискусіями  (відкритий офіс) Управління зовнішніх комунікацій

	3 
	Найменування посади
	начальник відділу по роботі з публічними заходами та дискусіями  (відкритий офіс)

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Планування, організація та проведення освітніх, дискусійних, наукових, та інших масових заходів в рамках концепції роботи "Відкритого офісу".
Розвиток каналів зворотного зв’язку з метою налагодження ефективного діалогу  із ключовими групами стейкхолдерів (зацікавлені сторони).
Сприяння створенню позитивної репутації НАБУ (організації та співробітників) для національної і міжнародної аудиторії.

Сприяння формуванню стійких антикорупційних установок в суспільній думці. 

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· загальне керівництво і організація роботи структурного підрозділу;

· організація освітніх, наукових, інших масових заходів в рамках концепції роботи "Відкритого офісу";

· організація виробництва рекламно-інформаційних матеріалів, необхідних для роботи "Відкритого офісу";

· комунікація з міжнародними донорами та партнерами, які надають підтримку роботи "Відкритого офісу";

· створення плану роботи "Відкритого офісу";

· планування й розробка рекламних та інформаційних кампаній;

· комунікація з українськими та міжнародними організаціями / активістами щодо організації спільних освітніх та дискусійних заходів.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта (журналістська, економічна, юридична, гуманітарна освіта, державне управління)

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	стаж роботи не менше п’яти років на посадах 
менеджера / спеціаліста 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 керівної роботи не менше трьох років.



	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Тестування 
	Тестування на знання законодавства 1 рівня.

	2.2
	Напрям підготовки (спеціальність)
	PR, комунікації, журналістика, юриспруденція, державне управління, державна служба

	2.3
	Досвід роботи
	Досвід роботи не менше 5 років у сфері стратегічних комунікацій; управління проектами неурядових громадських організацій; організації публічних заходів (конференцій, семінарів, круглих столів, тощо) та/або комплексних освітніх і навчальних програм (тренінгів, майстер-класів, тощо), в тому числі з них досвід керівної роботи не менше 3 років. 




	2.4
	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

	2.5
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· професійний досвід;

· відмінні комунікативні та організаторські здібності;

· аналітичні навички;
· загальна грамотність;
· знання в галузі медіа-планування та реклами;

· розуміння технологій виготовлення мультимедійного контенту;

· здатність до написання комунікаційних текстів;

· знання українського та світового медіа-ринку;

· досвід реагування на іміджеві загрози;

· уміння працювати в команді;

· навички постановки цілей та організації робіт;
· уміння мотивувати та розвивати співробітників;
· аналітичні навички;
· публічні виступи;
· ефективна комунікація;
· знання етики ділового спілкування;
· вільне володіння українською мовою;
· вільне володіння російською мовою;

· вільне володіння англійською мовою.

	2.6
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· креативність;

· лідерство, 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
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