ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ виконуючого обов’язки директора Департаменту інвестицій, міжнародного та міжрегіонального співробітництва Одеської обласної державної адміністрації

від 16.03.2020 № 19/о-2020
Умови

проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальник відділу протоколу та взаємодії з дипломатичними установами управління міжнародного та міжрегіонального співробітництва Департаменту інвестицій, міжнародного та міжрегіонального співробітництва Одеської  обласної державної адміністрації
(65032, м. Одеса, пр. Шевченка, 4)
	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	1. Протокольне забезпечення в частині проведення офіційних заходів обласного рівня за участю керівництва Департаменту та обласної державної адміністрації.

2. Протокольне забезпечення робочих поїздок керівництва Департаменту та облдержадміністрації по Україні, а також зарубіжних візитів керівництва Департаменту та обласної державної адміністрації.

3. Протокольне забезпечення міжнародних контактів і робочих зустрічей керівництва Департаменту та обласної державної адміністрації, з високими посадовими особами, представниками іноземних держав і керівниками міжнародних організацій та бізнес-структур тощо.

4. Здійснює координацію заходів, здійснюваних структурними підрозділами обласної державної адміністрації, щодо забезпечення протокольних вимог під час проведення офіційних заходів міжнародного, внутрішньодержавного характеру, інших протокольних заходів.

5.
Організовує прийом робочих груп, спеціальних представників з підготовки візитів до Одеської області Президента України, Прем’єр-міністра України, глав іноземних держав, спеціальних представників глав іноземних держав, високих посадових осіб або представників іноземних держав, які прибувають до Одеської області на особисте запрошення голови облдержадміністрації або в рамках робочих візитів тощо.

6.
Забезпечує в установленому порядку:

- підготовку відповідної протокольної атрибутики, пам’ятних подарунків, сувенірної продукції тощо;

- виготовлення друкарським способом програм візитів делегацій;

- додержання протокольного рівня заходів офіційного характеру відповідно до категорії візиту, офіційне інформування, а також надання необхідних рекомендацій та консультування українських учасників заходів за програмою візиту щодо місця, часу та порядку проведення заходів, форми одягу, особливостей проведення конкретного заходу з урахуванням національних традицій відповідних іноземних держав або їх представників;

- внесення пропозицій щодо придбання або виготовлення необхідної протокольної атрибутики, пам’ятних подарунків від імені голови облдержадміністрації та іншої сувенірної продукції;

- узагальнення і формування архіву фото та відеоматеріалів щодо візитів перших осіб держави до Одеської області, протокольних заходів міжнародного та внутрішньодержавного характеру за участю керівництва облдержадміністрації та Департаменту, внесення до журналів обліку інформацію про візити іноземних делегацій та підготовка і подання відповідних звітів;

- підтримання безпосередніх робочих контактів з протокольними підрозділами в Україні, а також протокольними підрозділами глав іноземних держав, дипломатичними представництвами України в іноземних державах, дипломатичними представництвами іноземних держав в Україні, а також отримання від них у разі потреби необхідної інформації в межах компетенції відділу;

- проведення моніторингу та узагальнення інформації щодо міжнародних заходів та подій, підготовки звітів про проведені заходи.
7. Готує проекти розпоряджень, доручень, листів голови обласної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.

8. Організовує роботу Відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань і здійснення ним функцій, аналізує результати роботи Відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності, встановлює ступінь відповідальності працівників Відділу.

9. Представляє Відділ в органах державної влади і місцевого самоврядування, установах і організаціях, забезпечує взаємодію Відділу з ними у вирішенні питань, що належить до компетенції Відділу.

10. Звітує перед керівництвом про виконання планів роботи, стан справ з питань, віднесених до компетенції Відділу.

11. Забезпечує виконання працівниками Відділу доручень, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, доручень начальника Управління та директора Департаменту.

12. Бере участь у роботі комісій, консультативних рад та робочих груп.

13. Запитує і одержує в установленому порядку від підприємств, установ та організацій області необхідну для виконання покладених на Відділ завдань інформацію.

14. Готує і подає директору Департаменту для подальшого затвердження зміни до Положення про Відділ.

15. Розробляє посадові інструкції працівників Відділу та подає їх на затвердження директору Департаменту.
16. Здійснює інші передбачені законом повноваження.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 7050,00 грн.

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг - відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;

5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	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 25.03.2016 № 246 (далі - Порядок).

2. Резюме за формою згідно з додатком 21 до 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. 

Інформація приймається до 18.00  23 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;

- інша додаткова інформація, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

	Місце, час та дата початку проведення оцінювання кандидатів
	Проведення тестування розпочнеться 25 березня 2020 року о 10.00 
за адресою: м. Одеса, проспект Шевченка, 4, каб. 654.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Маркітан Юлія Володимирівна
тел. (048) 7189533
yulmarkitan@gmail.com

	Кваліфікаційні вимоги 



	1.
	Освіта
	Вища освіта за ступенем 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

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує

	Вимоги до  компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Лідерство
	1) вміння обґрунтовувати власну позицію;

2) досягнення кінцевих результатів;

3) організаторські здібності;

4) вміння визначати пріоритети;

5) стратегічне мислення.

	2.
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;
2) вміння працювати в команді та керувати командою;
3) оцінка і розвиток підлеглих;
4) вміння розв’язання конфліктів;
5) мотивування.

	3.
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння працювати з великими масивами інформації;
2) вміння вирішувати комплексні завдання;

3) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;

4) вміння працювати при багатозадачності;

5) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	4.
	Необхідні ділові якості
	1) оперативність;

2) діалогове спілкування (письмове і усне);
3) уміння працювати в команді;
4) організаторські здібності;
5) аналітичні здібності.

	5.
	Необхідні особистісні якості
	1) дисциплінованість;
2) відповідальність;

3) порядність;

4) комунікабельність.

	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)
	Знання спеціального законодавства:

Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»
Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закон України «Про зовнішньоекономічну діяльність»;

Закон України «Про транскордонне співробітництво»;

Закон України «Про дипломатичну службу»;

 Закон України «Про інвестиційну діяльність»;

 Закон України «Про режим іноземного інвестування»;

Закон України «Про державно-приватне партнерство»

постанова Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №153 «Про створення єдиної системи залучення, використання та моніторингу міжнародної технічної допомоги».

Указ Президента України «Про Державний Протокол та Церемоніал України»
Віденська конвенція про дипломатичні зносини;

інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність підрозділу.


