Додаток 1 

ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням керівника Секретаріату Конституційного Суду України
від 5 лютого 2020 р. №  53  /4/2020-к/тр
Умови

проведення конкурсу на вакантну посаду головного спеціаліста
відділу міжнародного співробітництва Управління комунікацій 

Конституційного Суду України та міжнародного співробітництва 

Секретаріату Конституційного Суду України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· у межах своєї компетенції забезпечувати реалізацію затверджених планів міжнародних заходів Конституційного Суду України, вести їх облік та узагальнювати відповідну інформацію; 

· брати участь у підготовці відряджень представників Конституційного Суду України за кордон та прийомі іноземних делегацій в Україні;

· відповідати за організаційно-протокольне та інформаційно-аналітичне забезпечення зустрічей керівництва Конституційного Суду України та його Секретаріату з іноземними представниками;

· брати участь у підготовці, організації та проведенні міжнародних науково-практичних заходів Конституційного Суду України;

· готувати проекти угод про співробітництво Конституційного Суду України з іноземними органами конституційної юрисдикції та міжнародними організаціями;

· здійснювати роботу щодо паспортно-візового забезпечення закордонних відряджень суддів та працівників Секретаріату Конституційного Суду України;

· готувати проекти локальних нормативних актів з питань закордонних відряджень представників Конституційного Суду України, прийому іноземних делегацій в Україні та проведення міжнародних науково-практичних заходів Конституційного Суду України;

· готувати проекти листів від імені Голови Конституційного Суду України та керівника Секретаріату на адресу голів органів конституційної юрисдикції іноземних держав та керівників міжнародних організацій, а також іншу поточну кореспонденцію Суду з питань, віднесених до компетенції відділу;

· вивчати та узагальнювати інформацію у сфері міжнародного співробітництва Конституційного Суду України;

· відповідати за діловодство у відділі, вести і формувати справи відповідно до номенклатури справ Відділу;

· відповідати за формування архіву відділу, облік архівних матеріалів та своєчасну їх передачу до Архіву Конституційного Суду України;

· здійснювати неофіційний переклад з англійської мови на українську і навпаки, в т.ч. міжнародної кореспонденції Конституційного Суду України, резюме рішень та висновків Конституційного Суду України, англомовної версії вебпорталу та видань Конституційного Суду України, а також супровідних матеріалів, пов’язаних з підготовкою міжнародних заходів Конституційного Суду України; 

· готувати пропозиції щодо придбання та виготовлення необхідної протокольної атрибутики, пам’ятних подарунків, сувенірів тощо, які вручають від імені Голови Конституційного Суду України;

· виконувати інші завдання та доручення керівництва відділу.

	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 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;

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1, 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 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.
Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Інформацію для участі в конкурсі приймаємо в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua  до 16.45 14 лютого 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

	Місце, час і дата початку проведення оцінювання кандидатів
	16 год. 00 хв. 20 лютого 2020 року за адресою: вулиця Прорізна, 15, м. Київ (Центр оцінювання кандидатів на зайняття посад державної служби)

(Звертаємо увагу, що вимога стосовно проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи, передбачена законодавством лише для посад державної служби категорії „А“; кандидати на зайняття вакантних посад державної служби категорії „Б" та „В“ перевірку володіння іноземною мовою не проходять, а складають ТЕСТУВАННЯ НА ЗНАННЯ ЗАКОНОДАВСТВА)

	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 за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра, бакалавра          (за напрямком „міжнародні відносини“, „міжнародне право“, „правознавство“, „іноземна філологія“).

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Уміння працювати з комп’ютером
	· упевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express);

· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Internet, навички роботи в інформаційних системах е-урядування.

	2. 
	Необхідні ділові якості 
	· аналітичне мислення;

· вміння аргументовано доводити власну точку зору;

· вміння визначати пріоритети;
· вміння працювати з інформацією;
· здатність працювати в декількох проектах одночасно;
· орієнтація на досягнення кінцевих результатів;
· вміння вирішувати комплексні завдання;
· здатність концентруватись на деталях;
· емоційний самоконтроль, толерантне ставлення до колег;

· пунктуальність;

· здатність виконувати доручення у стислий термін;
· уміння ефективно слухати та сприймати думки інших;
· уміння чітко висловлювати свої думки (усно та письмово);
· вміння працювати в команді;
· вміння ефективної координації з іншими;
· вміння надавати зворотній зв’язок.

	3. 
	Необхідні особистісні якості
	· комунікабельність;
· відповідальність;
· гнучкість та дипломатичність;

· здатність приймати зміни та змінюватись;

· відповідальність, самоорганізація та організація на розвиток;

· системність і самостійність в роботі;

· готовність працювати в позаробочий час, включаючи вихідні та святкові дні;

· здатність оперативно виконувати поставлені завдання.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:
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)
	Знання:
· Закону України „Про Конституційний Суд України“;
· Закону України „Про засади внутрішньої і зовнішньої політики“; 
· Закону України „Про міжнародні договори України“; 
· Закону України „Про дипломатичну службу“;
· Указу Президента України „Про дипломатичний та службовий паспорти України“;
· Указу Президента України „Про Державний Протокол та Церемоніал України“;
· Указу Президента України „Про заходи щодо вдосконалення координації діяльності органів виконавчої влади у сфері зовнішніх зносин“;
· Постанови Кабінету Міністрів України „Про впорядкування транслітерації українського алфавіту латиницею“;
· Постанови Кабінету Міністрів України „Про затвердження Положення про порядок укладення, виконання та денонсації міжнародних договорів України міжвідомчого характеру“;
· Наказу Міністерства фінансів України „Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон“.

	3. 
	Інші знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання:

· англійської мови (вільне володіння);

· державного протоколу та церемоніалу України; 

· дипломатичного протоколу;

· ділового етикету;

· ділового листування;
· організації діяльності міжнародних організацій.
 


