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УМОВИ 
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу організації заходів
 Управління популяризаційно-просвітницької роботи
 Українського інституту національної пам'яті
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	Здійснює:

заходи щодо організації наукових конференцій, семінарів, засідань за круглим столом, експертних обговорень та інших заходів з питань, що належать до компетенції Відділу;
заходи щодо відзначення державних свят, пам'ятних дат, визначних подій української і світової історії, спрямованих на підвищення поінформованості громадськості про злочини, вчинені представниками комуністичного та/або націонал-соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів;
попередній моніторинг цін на послуги та товари для проведення заходів.
Організовує:

заходи із виготовлення друкованої продукції, кіно- та відеопродукції, сценічного та іншого художнього втілення образів історичного минулого, зокрема осіб, що чинили опір тоталітарним режимам, політичним репресіям;

виготовлення стендів стаціонарних та банерів пересувних фотодокументальних експозицій;

виготовлення/друк поліграфічної продукції, у тому числі забезпечує науково-популярних видань з популяризації історії України;

зберігання, перевезення та доставку до місць експонування та/або розповсюдження виготовлені стенди, банери, надруковану поліграфічну продукцію та компакт-диски;

забезпечує експонування стендів стаціонарних та банерів пересувних фотодокументальних експозицій;

координує проведення заходів Інституту із презентацій фотодокументальних експозицій та розповсюдження надрукованої поліграфічної продукції та компакт-дисків.
Готує  проекти договорів, кошториси, акти виконаних робіт, звіти про результати проведення заходів. 

Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію в межах компетенції відділу.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 7500 грн. 

- надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- надбавка та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 щодо зайняття посади 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4.Посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

5.Копія (копії) документа (документів) про освіту.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7.Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування,  за 2017 рік.

Документи приймаються до 15 год. 00 хв. 16 березня 2018 року

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Тестування  21 березня 2018 року о 11 год. 00 хв., м. Київ, вул. Липська,16



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Полупан Тамара Володимирівна, 281-08-89, tvpolupan@gmail.com


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Наявність вищої освіти ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань

	Вміння працювати з інформацією;

орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

вміння вирішувати комплексні завдання.

	2.
	Командна робота та взаємодія


	Вміння працювати в команді;

вміння ефективної координації з іншими.

	3.
	Особистісні компетенції


	Відповідальність;

системність і самостійність в роботі;

уважність до деталей;

наполегливість;

уміння зберігати високу працездатність в екстремальних умовах, за необхідності виконувати роботу в короткі терміни.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання: 
Конституції України; 
Закону України “Про державну службу”; 
Закону 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)
	Знання:
Господарського кодексу України;
законів України «Про доступ до архівів репресивних органів комуністичного тоталітарного режиму 1917-1991 років»; «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів в Україні та заборону пропаганди їхньої символіки»; «Про правовий статус та вшанування пам’яті борців за незалежність України у XX столітті»; «Про увічнення перемоги над нацизмом у Другій Світовій війні 1939–1945 років»; «Про культуру»; «Про  публічні закупівлі»; постанов Кабінету Міністрів України від 12 листопада 2014 р. № 684 «Деякі питання Українського інституту національної пам’яті», від 30 листопада 2011року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади».


	3
	Знання необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання:

особливостей організації та проведення державних заходів, конференцій, форумів, семінарів, презентацій, нарад;
особливостей організації виготовлення друкованої продукції, інформаційно-просвітницьких матеріалів у вигляді конструкцій, стендів,  виготовлення відео-аудіо роликів з питань відновлення, збереження та популяризації історії України;
порядку та особливостей укладення, зміни, розірвання, припинення та оформлення договорів, угод та інших правочинів (порядок укладення договору (угоди) між юридичними особами, особливостей укладення договорів у сфері публічних закупівель);
особливостей складання фінансової документації, кошторисів, оформлення договорів та іншої супровідної документації, моніторингу цін на послуги та товари;

правил діловодства в державних органах (види актів центрального органу виконавчої влади, основні вимоги до оформлення листів, наказів, проектів договорів та інших правочинів. 


