Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату 

Конституційного Суду України

від 14 серпня 2019 року № 284/4/2019-к/тр
Умови

проведення конкурсу на посаду головного консультанта Відділу попередньої перевірки конституційних скарг
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· здійснення попередньої перевірки конституційних скарг;

· підготовка інформаційних довідок за результатами попередньої перевірки конституційних скарг щодо відповідальності їх за формою вимогам Закону України «Про Конституційний Суд України» (далі - Закон);

· підготовка повідомлень суб’єктам права на конституційну скаргу за результатами попередньої перевірки конституційних скарг у разі їх невідповідності за формою вимогам Закону з відповідними роз’ясненнями;

· підготовка повідомлень суб’єктам права на конституційну скаргу щодо передачі матеріалів конституційних скарг суддям-доповідачам у справах у разі їх відповідності за формою вимогам Закону;

· розгляд звернень до Суду з питань, віднесених до компетенції Відділу, та підготовку проектів відповідей за результатами їх розгляду;
· розгляд запитів на публічну інформацію до Суду з питань, віднесених до компетенції Відділу, та підготовку проектів відповідей за результатами їх розгляду;

· забезпечення належної якості та своєчасності виконання доручень, візування проектів підготовлених документів і матеріалів;

· виконання окремих доручень керівництва Суду, керівника Секретаріату, керівника Відділу, заступника керівника Відділу, що стосуються завдань і функцій Відділу;
· нерозголошення інформації з обмеженим доступом (конфіденційної, таємної, службової тощо), що стала йому відома при виконанні службових обов’язків;
· підвищення свого професійного рівень, опановування матеріалів відповідно до предметної спеціалізації Відділу;

· дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, правил етичної поведінки.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 12 500,00 грн; 
· надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня          2017 року № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів“ (в редакції Постанови Кабінету Міністрів України  „Про впорядкування структури заробітної плати працівників державних органів, судів, органів та установ системи правосуддя у 2018 році“ від 25 січня 2018 року № 24); 
· 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 для 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 частинами 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. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. 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. 28 серпня 2019 року 


	Місце, час та дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи /тестування
	м. Київ, вул. Жилянська, 14, о 10.00 
5 вересня 2019 року (тестування на знання законодавства).
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Воскобойнікова Алла Володимирівна, (044) 238-13-39, konkurs@ccu.gov.ua
Страшук Наталія Миколаївна, (044) 238-10-77

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ Вимоги

	1. 
	Освіта
	вища, ступеня не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань „Право“ 

	2. 
	Досвід роботи
	не потребує

	3. 
	Володіння державною мовою
	вільно

	вимоги до компетентності

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	1. 
	Уміння працювати з комп’ютером 
	· рівень досвідченого користувача ПК (Microsoft Word, Excel, Adobe Photoshop Express, Power Point, Outlook Express, Internet);
· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;
· вільне користування законодавчою базою ЛІГА, ЗАКОН та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями.

	2. 
	Необхідні ділові якості 
	· аналітичні здібності;

· діалогове спілкування (письмове і усне);

· виваженість;

· здатність концентруватись на деталях;

· стресостійкість;
· вимогливість;
· оперативність;

· вміння визначати пріоритети;
· вміння аргументовано доводити власну точку зору;
· уміння працювати в команді.

	3. 
	Необхідні особистісні якості
	· ініціативність;
· тактовність;
· готовність допомогти;
· комунікабельність;

· відповідальність.

	професійнІ знання

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

	1. 
	
	· 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)
	· Закону України „Про Конституційний Суд України“;
· Закону України „Про інформацію“; 
· Закону України „Про доступ до публічної інформації“; 
· Закону України „Про звернення громадян“

	3. 
	Інші знання необхідні для виконання посадових обов’язків  
	· знання методики підготовки аналітичних матеріалів;
· знання принципів конституційної юстиції в Україні, практики Конституційного Суду України з питань пов’язаних з вимогами до форми конституційної скарги та умов її прийнятності.


