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якості освіти України











від 16.08.2021  № 01-11/54
Умови 

проведення конкурсу на зайняття посади державної служби категорії «В» -

головного спеціаліста відділу комунікацій та міжнародного співробітництва
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	забезпечує реалізацію відділом заходів з виконання завдань та функцій, визначених Положенням про відділ, зокрема з питань, що стосуються безпосередньої організації взаємодії Служби з громадськістю, засобами масової інформації, міжнародного співробітництва.

бере участь у підготовці та організації заходів з питань комунікації, роботи з громадськістю, засобами масової інформації, налагодження зв’язків і розвитку міжнародного співробітництва Служби із урядовими установами та неурядовими організаціями іноземних держав з питань, що стосуються компетенції Служби. Готує інформації матеріали для розміщення на офіційному вебсайті Служби. Забезпечує висвітлення у засобах масової інформації про діяльність Служби.

проводить роботу з налагодження та підтримки у встановленому порядку робочих контактів із засобами масової інформації (інформаційними агентствами, телевізійними та радіокомпаніями, друкованими ЗМІ), пресслужбами, підрозділами у зв’язках з громадськістю Адміністрації Президента України, Секретаріату Кабінету Міністрів України, апарату Верховної Ради України, центральних та місцевих органів виконавчої влади, інших органів державної влади, органів місцевого самоврядування.

організовує проведення пресконференцій, брифінгів та інших комунікативних заходів з представниками засобів масової інформації за участі керівництва Служби та інших посадових осіб Служби. Готує та надає представникам засобів масової інформації офіційні повідомлення та інформаційно-довідкові матеріали щодо діяльності Служби для опублікування.

здійснює моніторинг засобів масової інформації та інтернет-видань стосовно подій у сфері освіти, а також щодо діяльності Служби. Проводить експресаналіз коментарів, відгуків, інтерв’ю, інших матеріалів, що розміщені у засобах масової інформації та інтернет-виданнях з метою забезпечення оперативного реагування на висловлену в них критику щодо діяльності Служби.

готує проєкти нормативно-правових, регламентуючих та розпорядчих документів з питань, що стосуються компетенції відділу. Працює з документами відповідно до Інструкції з діловодства.

опрацьовує депутатські звернення, листи та інші документи, які надходять до Служби від засобів масової інформації, інститутів громадянського суспільства, їх представників, а також від центральних та місцевих органів виконавчої влади, інших органів державної влади, органів місцевого самоврядування, органів управління освітою, закладів освіти, підприємств, установ організацій тощо з питань, що стосуються компетенції відділу. Забезпечує опрацювання запитів на публічну інформацію, звернень громадян з питань, що стосуються компетенції відділу та готує в установленому порядку відповідних проєктів документів.

виконує доручення начальника відділу, які випливають із завдань покладених на відділ. Готує та вносить на розгляд начальника відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу з питань, що стосується його компетенції. Дотримується трудової та виконавської дисципліни, вимог охорони праці на робочому місці та пожежної безпеки, дбає про особисту безпеку і здоров’я. У разі виробничої необхідності, за дорученням начальника відділу, виконує завдання та функціональні обов’язки, покладені на інших працівників (спеціалістів) відділу.

дотримується у своїй роботі Конституції і законів України, інших актів законодавства, Положення про Службу, Положення про відділ, керується указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Голови Служби та його заступників, начальника відділу, Правилами внутрішнього службового розпорядку Служби, а також своєю посадовою інструкцією

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 8500,00 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;

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. 
31) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.
  Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 23 серпня 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)


	31 серпня 2021 року   

09 год. 30 хв.

м. Київ, вул. Прорізна 15, Центр оцінювання кандидатів на зайняття посад державної служби (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 
Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM
Проведення співбесіди дистанційно.  Платформа ZOOM


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

	Величко Ірина Валеріївна

044 – 236- 33- 29

Sqe.concurs@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.
	Відповідальність
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з 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

	2.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне формулювання мети, цілей і завдань службової діяльності;

· комплексний підхід до виконання завдань, виявлення ризиків;

· розуміння змісту завдання і його кінцевих результатів, самостійне визначення можливих шляхів їх досягнення

	3.
	Командна робота та взаємодія 
	· розуміння ваги свого внеску у загальний результат (структурного підрозділу/державного органу);

· орієнтація на командний результат;

· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійної діяльності задля досягнення спільних цілей;

· відкритість в обміні інформацією

	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 освіту»;
Закону України «Про міжнародні договори України»;
Закону України «Про засади внутрішньої і зовнішньої політики»;

Закону України «Про інформацію»;
Закону України «Про звернення громадян»;
Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
Закону України «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні»;
Постанови Кабінету Міністрів України від 04 січня 2002 р. № 3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади»

	3.
	Професійні та технічні знання
	рівень володіння англійською мовою на В1

впевнений користувач ПК (Microsoft Office, Internet, Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Adobe Premiere Pro, Adobe After Effects);

вміння користуватися системою електронного документообігу, базами даних, реєстрами;

володіння навичками адміністрування вебсайтів, сторінок у Facebook, twitter, каналу Youtube тощо


