ТЕХНІЧНЕ ЗАВДАННЯ

Менеджера з питань інформації та комунікації
Загальний контекст

Стратегія розвитку Асоціації ОТГ передбачає вагому інформаційну та комунікаційну складову від якої великою мірою залежить розбудова Асоціації, формування її іміджу, узнаваності в  середовищі місцевого самоврядування, на регіональному та національному рівні та постійного посилення впливовості на формування державної політики в сфері місцевого самоврядування.
Обов’язки 
Очікується, що менеджер з питань інформації та комунікації  виконуватиме наступні завдання:

	1. 
	Інформаційне наповнення офіційного веб-сайтіу Асоціації ОТГ. Забезпечення функціонування, актуалізація та оновлення сайту
	 Постійно

	2. 
	Інформаційне наповнення сторінки Асоціації ОТГ на Facebook
Збільшення популярності сторінки.
	Постійно

	3. 
	Розміщення на сайті навчальних курсів на основі системи Moodle
	Постійно

	4. 
	Координація робіт з наповнення відділу «Кращі практики» веб-сайту Асоціації.
	 Постійно

	5. 
	Наповнення YouTube-каналу Асоціації ОТГ
	Постійно (не менше 1 матеріалу на місяць)

	6. 
	Підготовка дайджесту про діяльність  Асоціації ОТГ
	 1 на місяць

	7. 
	Підготовка дайджесту  про актуальні конкурси та гранти для   ОТГ
	 Двічі на місяць

	8. 
	Співпраця з регіональними  та національними ЗМІ щодо висвітлення діяльності  Асоціації  та проектів, які нею реалізуються
	Постійно

	9. 
	Розробка та  актуалізація україномовної та англомовної статті для Вікіпедії про Асоціацію ОТГ
	 Березень.

	10. 
	Оновлення буклету Асоціації ОТГ у зв'язку із змінами та отриманням всеукраїнського статусу 
	Березень 

	11. 
	Технічний супровід запису вебінарів. 
	Постійно

	12. 
	Формування інфографік  на основі матеріалів,  розробленими модераторами платформ
	Постійно

	13. 
	Інформаційний супровід заходів  з обміну досвідом, виїздних засідань в регіонах, співпраці з ЦОВВ
	Постійно

	14. 
	Інформаційний супровід засідань Правління, Ради, Загальних Зборів 
	Постійно 

	15. 
	Підготовка до Загальних Зборів Асоціації ОТГ у березні  
	Січень-березень

	16. 
	Поширення інформації про Асоціацію через брендингові заходи:
·  використання атрибутів Асоціації 
·  розміщення на сайтах міст-членів банера Асоціації  з посиланням на портал Асоціації;
· маркетинг Асоціації як партнера під час заходів партнерських організацій та заходів, які проводять міста-члени Асоціації;
· демонстрація презентаційного відеоролика   під час заходів Асоціації та організацій-партнерів.
	Постійно

	17. 
	Підготовка прес-релізів про заходи Асоціації, актуальні теми, інформаційний супровід проектів Асоціації.
	Постійно

	
	
	

	18. 
	Підтримка комунікації з міжнародними партнерами Асоціації.
	Постійно

	19. 
	Участь в заходах  Асоціації, у відповідних комісіях, робочих групах тощо
	Постійно

	20. 
	Підготовка проекту загального звіту про діяльність Асоціації у 2019 році
	Січень-березень

	21. 
	Постійний контакт з членами у зв’язку з святами, ювілеями, прийомом нових членів. 
	Постійно


Компетенції
Корпоративні компетенції
• Демонструє прихильність до місії, бачення та цінностей AОТГ.
• Відображає культурну, гендерну, релігійну, расову, національну та вікову чутливість та толерантність.
 
Функціональні компетенції
• Вміння професійного пошуку необхідної інформації, здатність її проаналізувати (в тому числі нормативно-правові акти), оцінити та застосувати;
• Розуміння  системи місцевого самоврядування, правового забезпечення місцевого самоврядування та політичної ситуації в країні в цілому; 
• Навички написання проектних заявок та звітування за результатами реалізованих проектів;.
 • Можливість надавати консультаційні, навчальні послуги членам Асоціації в сфері інформування та комунікації в  місцевому самоврядуванні.
 Лідерство та самоуправління
• Орієнтується на результат для клієнта і позитивно реагує на відгуки;
• Послідовно підходить до роботи , з енергією та позитивним, конструктивним ставленням;
• Демонструє відкритість до змін та вміння керувати складнощами.
Необхідні навички та досвід

Академічні кваліфікації:
• Вища освіта  
Досвід:
• Мінімум 3 роки досвіду роботи в галузі інформації та комунікації  
• Досвід у підготовці інформаційних  матеріалів, включаючи авторські продукти та публікації;
• Досвід адміністрування та редагування сторінки в Wordpress. Досвід редагування курсів Moodle є перевагою.
 Мова:
• Вільне володіння письмовою та розмовною українською мовою;
• Вільне володіння іншими мовами (Б2) є перевагою.
Умови роботи: 
• Повна зайнятість 
• 1-річний контракт з можливістю продовження
• Оплата 1000 EUR / місяць після подання та прийняття звіту
Порядок подання заявки
Подаються наступні документи :
•  особисте резюме із зазначенням  досвіду діяльності та подібних проектів із зазначенням  конкретного періоду (від / до), а також електронної пошти та телефонних контактів принаймні трьох (3) професійних  рекомендацій;
• Мотиваційний  лист з коротким описом бачення організації виконання завдань та аргументів, чому  кандидатура є найбільш відповідна для виконання завдань менеджера з питань інформації та комунікації
Термін подачі: до 8 січня 2020 на ел адресу: office@hromady.org  із зазначенням: Конкурс комунікація
Процес оцінки:
Кандидати перевіряються на основі  даних, наведених в резюме щодо необхідних навичок та досвіду, рекомендацій з попередніх робочих місць, на основі мотиваційного листа.
За потреби будуть проведені індивідуальні інтерв’ю. 
Укладення контракту буде здійснено з кандидатом,  пропозиція якого буде визначена  конкурсною комісією Асоціації ОТГ як найбільш відповідною займаній посаді.
