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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 
	Категорія посади державної служби
	"В"

	5 
	Мета посади
	Висвітлення діяльності Національного бюро на офіційному сайті Бюро та в соціальних мережах.

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· здійснює загальне адміністрування змісту офіційної веб-сторінки Бюро українською та англійською мовами;

· готує інформацію щодо діяльності Національного бюро для її оприлюднення на сайті і у соціальних мережах;

· оприлюднює новини, прес-релізи, коментарі, заяви, інші матеріали Національного бюро на офіційному сайті та сторінках Бюро у соціальних мережах (Facebook, Twitter, YouTube тощо);

· адмініструє, спілкується з дописувачами сторінок Національного бюро у соціальних мережах (Facebook, Twitter, YouTube);

· бере участь у створенні мультимедійного контенту для розповсюдження в мережі Інтернет;

· здійснює моніторинг висловлювань лідерів громадської думки про Національне бюро у соціальних мережах;

· здійснює моніторинг згадувань Національного бюро у соціальних мережах; готує щотижневий аналітичний звіт;
· відповідає за розробку та реалізацію планів комплексних SMM-кампаній;
· бере участь у підготовці звітів Національного Бюро.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр (або спеціаліст)
Бакалавр (2016 рік)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Стаж роботи не менше 2 років, з них на посадах, пов’язаних з комунікаціями в Інтернеті – не менше 1 року.

	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 призначення на посаду

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	журналістика (PR, комунікації), гуманітарні науки, управління та адміністрування,  ІT освіта

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Стаж роботи не менше двох років на посадах журналіста / прес-секретаря / адміністратора сайту / SMM – менеджера / редактора стрічки / контент менеджера, з них на посадах, пов’язаних з комунікаціями в Інтернеті – не менше 1 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)
	· досвід роботи з адміністрування сайтів; 

· володіння пакетами для редагування фото  та відео;
· знання основ SEO, SMM;
· навички та досвід планування і реалізації SMM- кампаній;
· відмінні комунікативні здібності;

· володіння базовими аналітичними інструментами;
· розуміння технологій виготовлення мультимедійного контенту;

· досвід роботи з соціальними медіа;

· навички написання якісних різножанрових комунікаційних текстів;

· знання етики 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;

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; вміння працювати у системі управління веб-сайтом.

	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) лідерство, харизматичність;

9) самостійність та ініціативність;
10) організаторські здібності;

11) проактивність;

12) стресостійкість;
13) вміння працювати в стресових ситуаціях.



	3.
	Кваліфікаційний іспит (тестування)
	Тестування на знання законодавства першого рівня 

	4.
	Посадовий оклад (грн.)
	15 509




