Додаток 1 

ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням керівника Секретаріату Конституційного Суду України

від „06“ жовтня 2021 р. № 249/4/2021-к/тр

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади заступника керівника Управління документального забезпечення

Секретаріату Конституційного Суду України– завідувача відділу прийняття та реєстрації документів
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	–
здійснення керівництва діяльністю Управління документального забезпечення в межах делегованих керівником Управління повноважень (у тому числі у разі його відсутності) та керівництво відділом у складі Управління;

· організація роботи відділу відповідно до Регламенту Конституційного Суду України, Положення про Секретаріат Конституційного Суду України;

· здійснення контролю за виконанням працівниками відділу посадових обов’язків, доручень Голови Конституційного Суду України, заступника Голови Конституційного Суду України, суддів Конституційного Суду України, керівника Секретаріату Конституційного Суду України, керівника Управління;

· підписання документів та матеріалів, підготовлених у відділі, візування документів та матеріалів, що направляються на підпис Голові Конституційного Суду України, заступнику Голови Конституційного Суду України, керівнику Секретаріату Конституційного Суду України, керівнику Управління;

· розподіл обов’язків між працівниками відділу, розробка та подання на погодження керівнику Управління посадових інструкцій працівників відділу;

· здійснення обліку навантаження працівників та використання ними робочого часу, оцінки роботи працівників відділу, подання керівнику Управління пропозицій щодо щомісячного преміювання, клопотань щодо заохочення, підписання завдань та ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності працівників відділу;

· внесення керівнику Управління пропозицій щодо структури, штатного розпису, кадрових призначень у відділі, організації, форм та методів роботи відділу;

· здійснення контролю за дотриманням працівниками відділу законодавства України про державну службу та запобігання корупції, правил етичної поведінки, правил внутрішнього трудового і службового розпорядку;

· внесення на розгляд керівника Управління пропозиції з питань вжиття необхідних заходів щодо належної організації роботи відділу, усунення негативних, закріплення позитивних тенденцій його діяльності для службового зростання його працівників 



	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 26 633,75 грн;

· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу“.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	· безстроково
· строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246, зі змінами (далі – Порядок проведення конкурсу);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку проведення конкурсу, 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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

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; Подача додатків до заяви не є обов’язковою;
3-1) копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови;.

Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

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).

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

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 13:00    13 жовтня 2021 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

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно) 
	9:00 20 жовтня 2021 року за адресою: вулиця Жилянська, 14, м. Київ (Конституційний Суд України).
Проведення тестування – за фізичної присутності кандидатів.

Інформування кандидатів про дату та час проведення тестування та співбесіди здійснюватиметься виключно електронною поштою


	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Вулиця Жилянська, 14, м. Київ (Конституційний Суд України)

Проведення співбесіди – за фізичної присутності кандидатів.
Інформування кандидатів про дату та час проведення тестування та співбесіди здійснюватиметься виключно електронною поштою


	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 освіта, за освітнім ступенем не нижче магістра 

	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 діловодства, архівної справи

	3.
	Володіння дер-жавною мовою
	вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Прийняття ефективних рішень
	· здатність приймати вчасні та виважені рішення;

· спроможність іти на виважений ризик

	2. 
	Особистісні якості
	володіння аналітичними здібностями, лідерськими якостями, уміння обґрунтовувати прийняте рішення, дисциплінованість, відповідальність, здатність швидко вчитися, креативність, гнучкість, уміння працювати в стресових ситуаціях

	3. 
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків (MS Office, Microsoft Word, Exel, Outlook Express, Internet);

· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в межах своїх посадових обов’язків, вміння користуватись кваліфікованим електронним підписом;

· здатність працювати з документами в різних цифрових форматах, зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;
· Закону України „Про державну службу“;
· Закону України „Про запобігання корупції“;
· Закону України „Про доступ до публічної інформації“;
· Закон України „Про звернення громадян“;
· Закону України „Про Конституційний Суд України“;
· Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених Наказом Міністерства юстиції України № 1000/5 від 18.06.2015;
· Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від                     19 жовтня 2016 року № 736.

	2. 
	Інші знання, уміння, досвід та технічні навички, необхідні для ефективного виконання посадових обов’язків
	· знання в сфері діловодства, архівної справи, електронного документообігу, навички користування автоматизованими системами діловодства;

· досвід управління організацією роботи та персоналом, прийняття ефективних рішень, уміння планувати власну діяльність і роботу структурного підрозділу відповідно до встановлених цілей, задач, пріоритетів і вимог чинного законодавства;

· досвід раціонального використання наявних ресурсів (зокрема, фінансових і матеріальних).


