	ЗАТВЕРДЖЕНО



	Наказ Міністерства економічного

розвитку і торгівлі України



	07.11.2017 № 821-к



УМОВИ
проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу співробітництва з країнами Америки управління багатостороннього та двостороннього співробітництва департаменту міжнародного торговельно-економічного співробітництва та європейської інтеграції Міністерства економічного розвитку і торгівлі України (категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- бере участь у формуванні та реалізації державної політики двостороннього співробітництва з країнами Америки (далі - країни регіону); 

- здійснює у межах компетенції проведення аналізу і розроблення пропозицій з оптимізації та поліпшення двостороннього торговельно-економічного співробітництва, а також нових форм економічного співробітництва з країнами регіону;

- здійснює узагальнення інформаційно-аналітичних матеріалів та пропозицій центральних та місцевих органів виконавчої влади, відділів з економічних питань закордонних дипломатичних установ України щодо розвитку економічного співробітництва з країнами регіону;

- бере участь у межах компетенції в координації діяльності органів виконавчої влади з питань співробітництва з країнами регіону в різних сферах економіки;

- бере участь у межах компетенції відділу у підготовці бюджетних програм, пов’язаних з виконанням завдань, покладених на управління;

- з дозволу керівництва відділу надає методичну та консультативну допомогу суб’єктам господарювання у відносинах з країнами регіону в межах своєї компетенції;

- готує пропозиції щодо подальшого розвитку економічних зв’язків з країнами регіону;

- забезпечує діяльність секретаріатів українських частин Спільних міжурядових комісій з питань співробітництва, комітетів, робочих та експертних груп, створених між Україною та країнами регіону, а також бере безпосередню участь у підготовці та проведенні їх спільних засідань;

- проводить моніторинг домовленостей, досягнутих під час засідань Спільних міжурядових комісій з питань співробітництва, комітетів, робочих та експертних груп, створених між Україною та країнами регіону;

- виконує оперативні завдання керівництва щодо співробітництва з країнами регіону;

- вносить пропозиції щодо координації співробітництва із відповідними центральними органами виконавчої влади у процесі підготовки інформаційно-аналітичних матеріалів щодо стану та перспектив співробітництва з країнами регіону;

- бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції відділу, та здійснює експертизу таких актів;

- бере участь у підготовці та проведенні нарад, ділових рад, семінарів, круглих столів з питань, що належать до компетенції відділу

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 5 900 грн, надбавка за вислугу років 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
	строковий

	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. 23 листопада 2017 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., 29 листопада 2017 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.
	Якісне виконання поставлених завдань


	- вміння працювати з інформацією;
- здатність працювати в декількох проектах одночасно;
- орієнтація на досягнення кінцевих результатів; 
- вміння вирішувати комплексні завдання;
- вміння ефективно використовувати ресурси (у тому числі фінансові і матеріальні);
- вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати

	2.
	Командна робота та взаємодія
	- вміння працювати в команді; 
- вміння ефективної координації з іншими; 

- вміння  надавати зворотний зв'язок

	3.
	Сприйняття змін
	- здатність приймати зміни та змінюватись;

- виконання плану змін та покращень

	4.
	Технічні вміння
	- уміння використовувати офісну техніку;

- вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення

	5.
	Особистісні компетенції
	- відповідальність;
- системність і самостійність в роботі;

- уважність до деталей;

- наполегливість;

- креативність та ініціативність;

- орієнтація на саморозвиток;

- вміння працювати в стресових ситуаціях

	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)
	- Закон України “Про засади внутрішньої і зовнішньої політики”; 

- постанова ВРУ “Про основні напрями зовнішньої політики України”; 

- Закон України “Про міжнародні договори України”; 

- основні угоди щодо торговельно-економічного співробітництва України з країнами світу (згідно напрямку діяльності);

- основна інформація щодо торговельно-економічного співробітництва України з країнами світу (згідно напрямку діяльності);

- про економіку країни; 

- про державне управління; 

- про міжнародні відносини


