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Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ Держкіно
від 28.02.2020 р. № 22-к/тр
УМОВИ

проведення конкурсу 

на зайняття посади державної служби категорії «Б» (

завідувач сектору організаційно-аналітичного забезпечення, діловодства і контролю

апарату Державного агентства України з питань кіно
	Загальні умови

	Посадові обов'язки
	здійснює керівництво роботою сектору організаційно-аналітичного забезпечення, діловодства і контролю;

забезпечує розробку та впровадження нормативної документації з питань організаційно-аналітичного забезпечення, діловодства і контролю;

здійснює розробку заходів та координацію впровадження єдиної комунікаційної політики (стратегії) Державного агентства України з питань кіно, спрямованої на відкритість, гласність та прозорість його діяльності.
здійснює контроль за реалізацією державної інформаційної політики в частині висвітлення діяльності Держкіно;

забезпечує функціонування, наповнення офіційної веб-сторінки Держкіно, інших офіційних сторінок у соціальних мережах та у мережі Інтернет інформації про діяльність Держкіно;
забезпечує публікацію іншої необхідної інформації, визначеної відповідно до встановлених норм законодавства України;
здійснює контроль за підготовкою, оформленням, об’єктивною перевіркою звернень громадян та своєчасним наданням відповідей на звернення громадян;

забезпечує організацію та проведення прес-конференцій, брифінгів та інших публічних заходів для ЗМІ й громадськості, інформує ЗМІ про круглі столи з участю Голови Держкіно і його заступників;

готує аналітичні та інформаційні матеріали з питань галузі кінематографії, роботи Державного агентства України з питань кіно та сектору організаційно-аналітичного забезпечення, діловодства і контролю;

у межах своєї компетенції відповідає за організацію та забезпечення доступу до публічної інформації відповідно до Законів України «Про доступ до публічної інформації» та «Про інформацію»;
бере участь у службових відрядженнях по Україні та за кордон.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно із штатним розписом в розмірі 11000 гривень, надбавки, доплати та премії (у разі встановлення) у розмірі, визначеному статтею 52 Закону України «Про державну службу», надбавка за ранг державного службовця відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017 № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення на вакантну посаду

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:
1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року №246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від від 25 вересня 2019 р. N 844, (далі - Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку, в якому обов’язково зазначається така інформація:
· прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

· реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

· підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

· підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

· відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;
3) 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;

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Кінцевий термін подачі інформації до 18 год. 00 хв. 19 березня 2020 року 

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

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо)

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	м. Київ, вул. Прорізна, 15, 2-поверх о 10.00, 25 березня 2020 року (тестування на знання законодавства)

	Прізвище, ім'я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бударін Ігор Миколайович, 

тел.: (044) 280-03-19, 
E-mail:hr@dergkino.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня не нижче магістра

	2
	Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство 
	· вміння обґрунтовувати власну позицію

	2
	Прийняття ефективних рішень
	· вміння вирішувати комплексні завдання

	3
	Управління організацією роботи та персоналом
	· організація і контроль роботи;

· вміння працювати в команді та керувати командою.

	4

	Якісне виконання 

поставлених завдань


	· вміння вирішувати комплексні завдання;

· вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);
· уміння працювати з інформацією;
· здатність працювати в декількох проектах одночасно.

	5

	Командна робота та взаємодія


	· вміння працювати в команді;

· вміння ефективної координації з іншими;
· уміння надавати зворотній зв'язок.

	6

	Сприйняття змін


	· виконання плану змін та покращень;

· здатність приймати зміни та змінюватись

	7

	Технічні вміння


	· впевнений користувач ПК: MS OFFICE (Word, Excell, Outlook, PowerPoint тощо), Internet.

· уміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення;

·  уміння використовувати офісну техніку.

	8
	Ділові якості
	навички управління, навички контролю, вміння розподіляти роботу, виваженість, здатність концентруватись на деталях, адаптивність

	9

	Особистісні якості
	інноваційність, креативність, ініціативність, надійність, порядність, чесність, дисциплінованість, емоційна стабільність, комунікабельність, повага до інших, відповідальність, рішучість, автономність, неупередженість.

	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:
закони України «Про кінематографію», 
«Про державну підтримку кінематографії в Україні», 
«Про звернення громадян»,
«Про доступ до публічної інформації»,
«Про інформацію»,
Положення про Державне агентство України з питань кіно, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 17 липня 2014 р. № 277 

	3
	Інші професійні знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання:

- системи діловодства; 
- проблеми і перспективи творчого, економічного і соціального розвитку кінематографії; 
- норм службової та професійної етики.

Володіння англійською мовою буде додатковою перевагою для участі в конкурсі.


