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органі влади Автономної Республіки Крим або їх апараті)

	
	

	
	                              «26» травня 2015 р.


	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного органу
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Відділ по роботі з громадськістю та ЗМІ  

	3 
	Найменування посади
	заступник начальника відділу по роботі з громадськістю та ЗМІ

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	створення позитивної репутації НАБУ (організації та співробітників) для національної і міжнародної аудиторії, формування стійких антикорупційних установок в суспільній думці. Висвітлення діяльності НАБУ у засобах масової інформації.

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	· розробляє комунікаційну стратегію НАБУ, включаючи оцінку цілей, задач, ключових індикаторів ефективності, цільових аудиторій, ризиків, ключових повідомлень, системи спікерів і каналів комунікації НАБУ; 

· координує розробку фірмового стилю, основ корпоративної культури, етики та системи внутрішніх комунікацій НАБУ;
· координує розробку комунікаційних планів НАБУ;    

· організовує висвітлення у засобах масової інформації діяльності НАБУ та проведення прес-конференцій, брифінгів. інтерв’ю з керівництво НАБУ;
· координує репутаційні та соціологічні дослідження, аналіз інформаційного поля (національні, регіональні, міжнародні ЗМІ, соціальні медіа); забезпечує своєчасне інформування керівництва НАБУ про стан інформаційного поля, включаючи актуальні комунікаційні загрози та ризики, тенденції та динаміку;  

· координує розробку календаря подій та інформаційної необхідності для участі публічних представників НАБУ;
· контролює роботу з реалізації репутаційної та комунікаційної стратегій НАБУ, забезпечує оперативну оцінку ефективності реалізації стратегій, своєчасно вносить необхідні корективи;   

· забезпечує необхідний професійний рівень публічних представників НАБУ, якісну підготовку офіційних спікерів Бюро;  

· забезпечує ефективну підготовку представників НАБУ до публічних заходів і спілкування зі ЗМІ;  

· організовує систему кризових комунікацій НАБУ, включаючи прогнозування і  планування ризиків, систему швидкого оповіщення та реагування;
· забезпечує системні комунікації з усіма цільовими аудиторіями НАБУ, включаючи експертне середовище, враховуючи думку міжнародних лідерів і т.д.;      

· координує роботу дискусійної платформи Бюро. Сприяє розробці та реалізації рамкових комунікаційних стратегій та кампаній у сфері  боротьби з корупцією, аналізує відповідні ініціативи та проекти громадянського суспільства; налагоджує взаємодію органів державної влади, недержавних організацій, експертного співтовариства, ЗМІ та інших сторін, необхідних для ефективного планування та реалізації комунікаційних кампаній у сфері боротьби з корупцією.

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища освіта (економічна, юридична, гуманітарна освіта)

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	PR, комунікації, журналістика, державне управління, державна служба

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи не менше 5 років у сфері стратегічних комунікацій та/або управління проектами недержавних організацій, журналістики   


	2.3
	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

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	· професійний досвід;

· уміння працювати в команді;
· навички постановки цілей та організації робіт;
· знання інструментів управління ефективністю та інструментів контролю;
· уміння мотивувати та розвивати співробітників;
· аналітичні навички;
· 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; 
· знання етики ділового спілкування;
· вільне володіння українською мовою;
· вільне володіння російською мовою;
· вільне володіння англійською мовою.

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	· креативність;

· 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
	Посадовий оклад* (грн.)
	27 770,00


*Посадові оклади працівників Національного бюро, які проходять стажування, встановлюються з понижуючим коефіцієнтом 1,5.
