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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ управління 

Державної служби якості освіти 
у Черкаській області

від 02.07.2021 № 35
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста з комунікацій із ЗМІ та громадськістю
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	здійснює аналіз цільової аудиторії Управління, вивчення громадської думки з метою вирішення комунікативних задач;

забезпечує, в межах компетенції, підготовку пресрелізів, буклетів, брошур, матеріалів для пресконференцій, брифінгів, аудіовізуальних презентацій із використанням комп’ютерних технологій, періодичних видань щодо діяльності Управління й бере участь у підготовці та проведенні прес-конференцій, брифінгів, організації тематичних зустрічей з питань діяльності Управління;

забезпечує інформаційне наповнення вебсторінки Управління на вебсайті Служби та сторінок Управління в соціальних мережах, здійснює аналіз ефективності цієї роботи та координує проведення інтерв’ю з працівниками Управління з питань діяльності Управління;

бере участь у підготовці відповідей на запити ЗМІ, матеріалів, спрямованих на спростування публікацій, в яких висвітлено недостовірну інформацію, забезпечує оперативне реагування на запити та критичні публікації, повідомлення, відповідей на звернення громадян і розгляді запитів на інформацію, відповідно до компетенції;

досліджує матеріали та готує проєкти текстів статей для розміщення їх у регіональних та місцевих друкованих ЗМІ, а також Інтернет-ресурсах та проектів доповідей, довідок та інших матеріалів для виступів керівництва Управління та здійснює моніторинг публікацій у ЗМІ щодо питань діяльності Управління;

готує та надає керівництву Управління добірки інформаційних матеріалів про діяльність органів Служби, дайджестів матеріалів ЗМІ, направляє в ЗМІ пресрелізи та копії офіційних документів, анонсування подій і заходів, програм і планів Управління за попереднім погодженням із керівництвом Управління;

аналізує та узагальнює досвід взаємодії Управління з громадськістю і ЗМІ, здійснює підготовку звітів та інформаційних матеріалів з питань висвітлення діяльності Управління  у ЗМІ та направлення їх до Служби;

висвітлює проведення семінарів, конференцій, круглих столів та інших заходів Управління;

розглядає звернення від органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій та громадян з питань віднесених до його компетенції, готує ґрунтовані відповіді, а також забезпечує та організовує в установленому порядку доступ до публічної інформації, що стосується його діяльності, забезпечує виконання рішень колегії, наказів, інструкцій та завдань Служби, Управління з питань, що належать до його компетенції.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5500,00 грн.;

надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»;

надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно                   з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від  25 березня 2016 року № 246 (зі змінами); 

2) резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження вільного володіння державною мовою; 

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах               у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу,               та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 12 липня         2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів

Місце або спосіб проведення тестування

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)

Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	15 липня 2021 року о 10.00

м. Черкаси, вулиця Байди Вишневецького, 17, приміщення Черкаського регіонального центру підвищення кваліфікації (проведення тестування               за фізичної присутності кандидатів)

м. Черкаси, вулиця Байди Вишневецького, 17, поверх четвертий, кабінет № 413 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів

м. Черкаси, вулиця Байди Вишневецького, 17, поверх четвертий, кабінет № 413 (проведення співбесіди                    з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу за фізичної присутності кандидатів) 

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Вірьовкіна Наталія Миколаївна, 

телефон (0472) 31-66-87, 

e-mail: cherkasy_info@ukr.net 

	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
	Комунікація та взаємодія 
	вміння слухати та сприймати думки;

здатність ефективно взаємодіяти, дослухатися, сприймати та викладати думку, чітко висловлюватися (усно чи письмово);

готовність ділитися досвідом та ідеями, відкритість              у обміні інформацією;

орієнтація на командний результат;

вміння розбудувати партнерські відносини;

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації.

	2
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати комп'ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків; 
вміння використовувати сервіси Інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; 

вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; 

зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів; 

здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані; 

вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в межах своїх посадових обов'язків;

вміння використовувати спільні онлайн календарі, сервіси для підготовки та спільного редагування документів, вміти користуватись кваліфікованим електронним підписом (КЕП); 

здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку

	3
	Відповідальність 
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків із дотриманням строків та встановлених процедур;

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень; 
здатність брати на себе зобов'язання, чітко їх дотримуватись і виконувати

	4
	Ефективність координації                    з іншими
	здатність налагоджувати зв'язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій; 

уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

здатність до об'єднання та систематизації спільних зусиль

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Знання:

Закону України «Про звернення громадян»;

Закону України «Про інформацію»;

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»;

Постанови Кабінету Міністрів України від 03.11.2010 

№ 996 «Про забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної політики» (зі змінами)


______________________________________________________

