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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
	Начальник відділу по роботі з громадськістю та ЗМІ

	4 
	Категорія посади державної служби
	Категорія «Б»


	5 
	Мета посади
	Створення позитивної репутації Національного антикорупційного бюро України для національної і міжнародної аудиторії, формування стійких антикорупційних установок в суспільній думці. Висвітлення діяльності Національного бюро у засобах масової інформації

	6 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· висвітлення у ЗМІ інформації про діяльність Національного бюро;

· забезпечення функціонування відділу та управління організаційними процесами;

· розробка та реалізація річних, квартальних та оперативних планів відділу;    

· надання усних та письмових коментарів для ЗМІ; 

· виконання ролі речника на публічних заходах та подіях; 

· обробка запитів від ЗМІ та підготовка відповідей на них у координації з іншими структурними підрозділами;

· розробка та підтримання в актуальному стані календарного плану заходів для преси;

· підготовка, організація і проведення заходів для ЗМІ (прес-конференцій, брифінгів, інтерв’ю тощо);

· забезпечення моніторингу та аналізу медіа-простору з метою ефективного реагування на репутаційні загрози для Національного бюро та оцінювання ефективності роботи Відділу;

· адміністрування та інформаційне наповнення  офіційної веб-сторінки Національного бюро, сторінки Національного бюро у соціальних мережах Facebook, Twitter та Youtube та інших;

· підготовка тез та аналітичних довідок для офіційних спікерів Національного бюро до публічних заходів і спілкування зі ЗМІ;

· системні комунікації з представниками засобів масової інформації, створення та підтримка в актуальному стані бази контактів ЗМІ;
· підготовка звітності Відділу щодо виконання річних, квартальних та оперативних планів;

· участь в написанні піврічного звіту Національного бюро відповідно до ст. 30 Закону України «Про Національне антикорупційне бюро України»;
· забезпечення розробки, унікального текстового, фото- та відеоконтенту про діяльність Національного бюро для подальшого розміщення на офіційному сайті, в соціальних мережах та ЗМІ.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1. Загальні вимоги

	1.1.
	Освіта
	Вища

	
	Ступінь вищої освіти
	Магістр (або спеціаліст)

	1.2
	Стаж роботи  (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної категорії)
	Стаж роботи не менше 5 років, з них на керівних посадах – не менше 2 років.

	1.3
	Володіння державною мовою
	Вільно

	1.4
	Володіння іноземними мовами (за необхідності)
	Англійська – вільно

Російська - вільно

	2. Спеціальні вимоги

	2.1
	Галузь знань (найменування спеціальності)
	Журналістика, управління та адміністрування (менеджмент, маркетинг, публічне управління та адміністрування, PR, комунікації), гуманітарні науки (філологія).

	2.2
	Спеціальний досвід роботи (тривалість, сфера чи напрямок роботи)
	Стаж роботи не менше п’яти років на посадах журналіста / редактора / керівника структурних підрозділів, відповідальних за: зв’язки з громадськістю та ЗМІ; організацію публічних заходів та дискусій, управління проектами недержавних організацій. 
Досвід роботи у національних чи міжнародних журналістських 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 роботи з соціальними медіа;

· знання в галузі медіа-планування та реклами;

· навички написання якісних різножанрових комунікаційних текстів;

· знання етики ділового спілкування;
· навички постановки цілей та організації робіт;
· знання інструментів управління ефективністю та інструментів контролю;
· уміння мотивувати та розвивати співробітників;
· публічні виступи;
· ефективна комунікація;
· знання законодавчих і нормативних правових актів, що регламентують діяльність ЗМІ;
· знання принципів і методів PR;
· навички та досвід планування і реалізації комплексних комунікаційних стратегій. 

	2.5
	Лідерство 
	1) ведення ділових переговорів;

2) вміння обґрунтовувати власну позицію; 
3) досягнення кінцевих результатів.


	2.6
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) забезпечення співвідношення ціни і якості; 

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

4) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

5) вміння працювати з великими масивами інформації; 
6) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;

7) вміння працювати при багатозадачності;
8) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	2.7
	Комунікації та взаємодія
	1) вміння ефективної комунікації;

2) досвід публічних виступів;

3) співпраця та налагодження партнерської взаємодії;
4) відкритість.


	2.8
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;
3) оцінка ефективності здійснених змін.


	2.9
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) управління проектами;

3) вміння працювати в команді та керувати командою; 

4) вміння мотивувати колектив;

6) оцінка і розвиток підлеглих;
7) вміння надавати зворотний зв'язок

8) навички постановки цілей та організації робіт;
9) вміння розв’язання конфліктів.


	2.10
	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.)
	34 800, 00


