	ЗАТВЕРДЖЕНО



	Наказ Міністерства економічного

розвитку і торгівлі України



	21.05.2018 № 282-к



УМОВИ
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу протоколу                                                                                   управління взаємодії з органами державної влади та зв’язків з громадськістю 
Міністерства економічного розвитку і торгівлі України (категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- здійснює консульсько-візову підтримку під час підготовки відряджень за кордон Міністра, першого заступника Міністра, заступника Міністра – Торгового представника України, заступників Міністра та державного секретаря Мінекономрозвитку;

- оформляє виїзні документи (дипломатичні та службові паспорти тощо) для керівництва Мінекономрозвитку та членів офіційних делегацій, які відряджаються за кордон;

- налагоджує контакти та комунікацію з відповідними Посольствами іноземних країн щодо організаційного забезпечення проведення візитів;

- здійснює підготовку церемонії підписання міжурядових документів

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 9 000 грн, надбавка за вислугу років на державній службі у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроковий

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

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

- письмова заява, в якій особа повідомляє про те, 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;

- копія (копії) документа (документів) про освіту;

- оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;

- заповнена особова картка встановленого зразка;

- 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). 

Документи приймаються до 18 год. 00 хв. 06 червня 2018 року за адресою: м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 443 А

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Грушевського, 12/2, к. № 1027, о 10 год. 00 хв., 12 червня 2018 року



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Леваднюк Ірина Василівна, (044) 200-47-52, ilevadnyuk@me.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	1.
	Необхідні ділові якості
	- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати;
- стресостійкість; 

- оперативність; 

- навички розв’язання проблем та уміння працювати в команді    

	2.
	Уміння працювати з комп’ютером 
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	3.
	Необхідні особистісні якості
	- надійність; 

- дисциплінованість; 

- тактовність; 

- емоційна стабільність; 

- комунікабельність; 

- повага до інших;
- відповідальність  

	Професійні знання

	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)
	- Указ Президента України від 22.08.2002 № 746/2002 “Про Державний Протокол та Церемоніал України”;
- Указ Президента України від 12.05.2015 № 264/2015 “Положення про дипломатичний паспорт України” та “Положення про службовий паспорт України”;
- постанова Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1873 “Про затвердження Порядку оформлення, видачі, повернення, зберігання і знищення дипломатичних та службових паспортів України”


