



Умови
проведення добору
на зайняття посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу організаційно-інформаційної роботи 
(вул. Бульварно-Кудрявська,16)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1. Підготовка та розміщення інформаційних матеріалів на офіційному вебпорталі електронних послуг Головного управління. Контроль за актуальністю, достовірністю та своєчасним оновленням контенту.
2. Адміністрування офіційних сторінок установи в соціальних мережах: ведення акаунтів, планування публікацій, модерація коментарів і повідомлень користувачів, підтримка зворотного зв’язку.
3. Розроблення та оформлення інформаційних і промоційних матеріалів (тексти, інфографіка, відео, фото, пости) відповідно до сучасних стандартів візуальної комунікації.
4. Технічний супровід онлайн-заходів: підготовка та налаштування обладнання для проведення вебінарів, стрімів, відеоконференцій; забезпечення стабільного функціонування цифрових платформ.
5. Підготовка пропозицій керівництву відділу з удосконалення онлайн-комунікацій, покращення взаємодії з користувачами та розширення інформаційного охоплення.
6. Моніторинг наповнення вебпорталу, соціальних мереж і онлайн-сервісів з метою виявлення збоїв, неточностей, застарілого контенту та  їх усунення.
7. Організація та контроль ведення архіву фото-, відео- та інформаційних матеріалів щодо діяльності Головного управління, забезпечення їх систематизації, збереження та доступності для використання у подальшій роботі.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 12 305 грн. згідно з класифікацією посад; доплати, компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»; надбавка за вислугу років, премія та грошова допомога відповідно до прикінцевих положень Закону України «Про державний Бюджет України на 2026 рік;
надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість
чи безстроковість
призначення на посаду
	Строково, відповідно до Закону України «Про внесення змін до деяких законів України щодо функціонування державної служби та місцевого самоврядування у період дії воєнного стану» від 12 травня 2022 № 2259-ІХ, внесено зміни до Закону України «Про правовий режим воєнного стану»

	Кваліфікаційні вимоги
Обов’язковою вимогою до осіб, які претендують на посаду, є наявність громадянства України та відсутність громадянства інших держав

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра, бакалавра у галузі знань «Гуманітарні науки», «Право», «Соціальні поведінкові науки», «Управління та адміністрування»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	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 досягнення

	2.
	Відповідальність, командна робота та взаємодія
	· усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
· усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і ухвалення рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;
· здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати;
· вміння працювати в команді та командної взаємодії

	3.
	Аналітичні здібності та обґрунтування власної позиції

	· здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
· вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки;
· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України
Закон України «Про запобігання корупції»
Закон України «Про державну службу»
Закон України «Про доступ до публічної інформації»
Закон України «Про захист персональних даних»

	2.
	Знання законодавства у сфері
	Закон України «Про інформацію»
Закон України «Про звернення громадян»
Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування»
Нормативно-правові акти, що регулюють відносини з питань організаційно-управлінської діяльності.
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