ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням керівника Секретаріату Конституційного Суду України

від 30 жовтня 2020 р. № 296/4/2020-к/тр

ОГОЛОШЕННЯ
про добір з призначення на вакантну посаду завідувача Архіву Конституційного Суду України 
( на правах сектору), яка відноситься до посад державної служби категорії „Б“, 

на період дії карантину

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Назва та категорія посади
	завідувач Архіву Конституційного Суду України (на правах сектору), категорія „Б“

	Посадові обов’язки
	· здійснення керівництва діяльністю Архіву Конституційного Суду України та організація його роботи: визначення завдань, планування роботи, створення належних умов праці, впровадження нових інформаційних технологій, забезпечення виконання покладених на сектор завдань і функцій, забезпечення дотримання службової дисципліни ;

· формування та комплектування архівного фонду матеріалами діяльності Конституційного Суду України, документами постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) з різними носіями інформації, 

· дотримання вимог до приміщень та обладнання Архіву Конституційного Суду України, забезпечення належного зберігання та фізичного стану архівного фонду Конституційного Суду України, контроль за наявністю архівних справ;
· створення страхового фонду рішень, висновків, ухвал та інших актів Конституційного Суду України;

· розробка та погодження з керівництвом Секретаріату Конституційного Суду України проектів положення про Архів Конституційного Суду України, розпоряджень та інших службових документів з питань, що належать до компетенції Архіву Конституційного Суду України, відповідей на запити юридичних та фізичних осіб, договорів щодо надання видавничих послуг з переплетення архівних справ, правил користування фондами та інформаційними ресурсами Архіву Конституційного Суду України, посадових інструкцій;

· забезпечення формування і ведення електронного архіву судових справ;
· ведення обліку документів, внесених до Національного архівного фонду, системи довідкового апарату;
· участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ Конституційного Суду України, перевірка відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;

· організація користування архівними документами, забезпечення дотримання користувачами вимог Правил роботи з фондами та інформаційними ресурсами Архіву Конституційного Суду України;

· організація роботи Експертної комісії Конституційного Суду України з питань проведення попередньої експертизи цінності документів, підготовки протоколів засідання комісії та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду; 

· щорічне подання інформації до Бухгалтерської служби Конституційного Суду України щодо витрат на видавничі послуги з переплетення архівних справ на інших документів Конституційного Суду України на наступний рік;

· забезпечення ефективної взаємодії Архіву Конституційного Суду України з іншими структурними підрозділами Секретаріату з питань, що належать до компетенції Архіву Суду Конституційного Суду України;

· виконання окремих доручень керівництва Секретаріату Конституційного Суду України.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 24 277,50 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
	на період дії карантину, установленого Кабінетом Міністрів України з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та до дня визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства.

Граничний строк перебування особи на зазначеній посаді державної служби становить не більше двох місяців після відміни карантину, установленого Кабінетом Міністрів України

	Перелік інформації, необхідної для призначення на вакантну посаду, в тому числі форму, адресата та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, подає таку інформацію через Єдиний портал вакансій державної служби:

1) заяву із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 1 до Порядку призначення на посади державної служби на період дії карантину, установленого з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом 
SARS-CoV-2, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 22 квітня 2020 року № 290 (далі – Порядок);

2) резюме за формою згідно з додатком 2 до Порядку;

3) заяву, в якій 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.

Додатки до заяви не є обов’язковими для подання.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у доборі з призначення на вакантну посаду, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошенні вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби до 18 години 00 хвилин 1 листопада 2020 року включно. 

Про дату та час проведення співбесіди з особами, які виявили бажання взяти участь у доборі, буде повідомлено додатково.

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

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ Вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта, за освітнім ступенем не нижче магістра за напрямом підготовки „Документознавство та інформаційна діяльність“ 

	2.
	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 у сфері організації та ведення архівної справи 

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	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 інформаційно-телекомунікаційними технологіями.

	2. 
	Необхідні ділові якості 
	· аналітичні здібності;

· діалогове спілкування (письмове і усне);

· навички управління;

· навички контролю, 

· виваженість;

· здатність концентруватись на деталях;

· стресостійкість;

· організаторські здібності;

· оперативність;

· вміння визначати пріоритети.

	3. 
	Необхідні особистісні якості
	· надійність;

· порядність;

· чесність;

· дисциплінованість;

· тактовність;

· емоційна стабільність;

· комунікабельність;

· повага до інших;
· відповідальність.

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	· 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“;
· Регламенту Конституційного Суду України;
· Положення про Секретаріат Конституційного Суду України; 
· Положення про Архів Конституційного Суду;
· Закону України „Про національний архівний фонд та архівні установи“;
· Закону України „Про доступ до публічної інформації“;
· Закону України „Про захист персональних даних“;
· Правил роботи архівних установ України;
· Правил організації діловодства і архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;
· Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби, 05.08.2016 № 158;
· Типових правил внутрішнього службового розпорядку, затверджених наказом Національного 
агентства України з питань державної служби, 03.03.2016  № 50.

	3. 
	Інші знання та навички, необхідні для виконання посадових обов’язків  
	· досконале володіння офіційним діловим стилем;

· знання термінологічних стандартів, інформаційно-довідкової літератури, правил коректури, загальновживаних позначень, скорочень;

· навички роботи з нормативно-правовими актами.


