Додаток 5
Затверджено 

наказом 

Держенергоефективності 

від    04.07.2019 №137 -к
УМОВИ 
проведення конкурсу

на зайняття вакантної посади головного спеціаліста
відділу популяризації та зв’язків зі ЗМІ 
Управління комунікації та зв’язків з громадськістю 

Держенергоефективності (категорія «В») вакансія 2
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- бере участь у всіх заходах відділу щодо поліпшення інформованості населення про діяльність Держенергоефективності;

- здійснює редагування всіх матеріалів та документів, що стосуються діяльності Агентства;

- приймає участь у розробці та реалізації комунікаційних стратегій Агентства;

- збирає, узагальнює та аналізує інформацію з питань, що належать до компетенції відділу, готує керівництву відповідні пропозиції;

- готує проекти відповідей на запити ЗМІ;
- готує анонси подій;

- готує прес- та пост-релізи для висвітлення діяльності Агентства у ЗМІ;

- здійснює фотосупровід представників Агентства на публічних заходах, у разі необхідності – редагування фотоматеріалів;

- опрацьовує вхідну кореспонденцію, у т.ч. запрошення на публічні заходи;

- бере участь у підготовці матеріалів для участі представників Агентства у публічних заходах;

- бере участь в організації публічних заходів;

- організовує інтерв’ю та коментарі для ЗМІ;

- здійснює моніторинг новин щодо сфери енергоефективності та відновлюваної енергетики у ЗМІ,  а також за підсумками проведення публічних заходів Агентства;

- забезпечує оперативне надання ЗМІ новин та інших інформаційних матеріалів;

- готує презентаційні матеріали про діяльність Агентства, у т.ч. для сайту та сторінок Агентства у соціальних мережах;

- здійснює моніторинг висвітлення засобами масової інформації діяльності Агентства та моніторинг матеріалів у закордонних ЗМІ;

- інформує керівництво про хід виконання запланованих робіт;

- виконує інші доручення начальника відділу.

	Умови оплати праці
	- посадовий оклад – 8 000  грн., надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокова 

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

6) заповнена особова картка державного службовця встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК.

У разі подання документів для участі у конкурсі особисто або поштою заява, зазначена у підпункті 2 цього пункту, пишеться власноручно або з використанням комп’ютерної техніки (із проставленням власноручного підпису), а заява, зазначена у підпункті 3 цього пункту, - власноручно.

Документи приймаються до 17 год. 25 хв. 

29 липня 2019 року за адресою: м. Київ, провулок Музейний,12 кім.512

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

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	Тестування на знання законодавства відбудеться за адресою м. Київ, провулок Музейний, 12    кім. 301, об
 10 год. 00 хв. 01 серпня 2019 року

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

тел.: 590-59-73

e-mail: Lshev_e@i.ua, Lelasha@ukr.net 



	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальністю журналістика, психологія, менеджмент

	2
	Досвід роботи
	 не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	 - забезпечує якісне та своєчасне виконання посадових обов'язків та завдань.
- вміння працювати з інформацією;

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- навички розв’язання проблем.

	2
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді;

- вміння ефективної координації з іншими;

- вміння надавати зворотний зв'язок.

	3
	Сприйняття змін
	- здатність приймати зміни та змінюватись

	4
	Особистісні компетенції
	- аналітичні здібності;

- ініціативність;

- відповідальність;

- дисциплінованість;

- емоційна стабільність, надійність, порядність, чесність, чуйність, тактовність, готовність допомогти, комунікабельність, повага до інших, рішучість, автономність, неупередженість 

 - дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку та норм поведінки державного службовця.

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України “Про державну службу”;

Закон України “Про запобігання корупції”.

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про енергозбереження»;

- Закон України «Про захист персональних даних»;

- Закон України «Про звернення громадян»;

- Закон України «Про інформацію»;

- Закон України «Про телебачення і радіомовлення»; 

- Закон України «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 



	3.
	Інші знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	- знання теоретичних основ за напрямом енергетики, енергозбереження, енергоефективності, економіки, філології;

- знання теоретичних основ підготовки інформаційно-рекламних матеріалів та просування брендів;

- знання щодо збору, інтерпретації інформації та її подання;

- знання щодо основних технологічних інструментів ЗМІ; 

- знання щодо основ авторського права;

- знання щодо користування фото- та відеотехнікою;
- знання графічних редакторів (Photoshop, Illustrator тощо), і програм редагування відео;
- знання щодо проведення онлайн-трансляцій публічних заходів.


