Додаток № 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату 

Конституційного Суду України

від 28 грудня 2017 року № 492 /4/2017-к/тр

Умови

проведення конкурсу на посаду провідного спеціаліста відділу прийняття та реєстрації документів

Управління документального забезпечення та попередньої перевірки конституційних скарг 
Секретаріату Конституційного Суду України

(тимчасова посада)

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· забезпечує приймання, конституційних подань, конституційних звернень, конституційних скарг, звернень громадян, запитів на інформацію та іншої службової кореспонденції; 

· здійснює первинне (експедиційне) опрацювання вхідних документів;

· реєструє вихідну кореспонденцію, у тому числі, документи з грифом „Для службового користування“ та з відміткою „Літер „М“;

· забезпечує ведення інформаційно-довідкової роботи за документами;
· здійснює облік використання коштів на поштові відправлення, є матеріально відповідальним працівником Конституційного Суду України;

· формує справи вихідної кореспонденції згідно з номенклатурою справ; 

· здійснює підготовку документів до відправлення, у тому числі, документи з грифом „Для службового користування“;

· забезпечує доставку кореспонденції до Головного управління урядового фельд’єгерського зв’язку Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України, на відділення поштового зв’язку – листи, телеграми, посилки, які відправляються з Конституційного Суду України;

· складає звіти про виконану роботу

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад –  6325 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“;

· надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу“. 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	строково – на час відпустки для догляду за дитиною основного працівника

	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.*
* 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.   15 січня 2018 року 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Жилянська, 14, о 11.00 год.   24 січня 2018 року.



	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 молодшого бакалавра або бакалавра в галузі знань „Право“, „Документознавство“

	2. 
	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3. 
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	1. 
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією, розуміти та працювати з текстовою інформацією;

· орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

· вміння вирішувати комплексні завдання

	2. 
	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді;

· вміння ефективної координації з іншими;

· вміння надавати зворотній зв’язок;

· вміння ефективно слухати та сприймати думки;
· вміння ефективно дослухатися до думки, чітко висловлюватися (усно та письмово);

	3. 
	Сприйняття змін
	· виконання плану змін та покращень;

· здатність приймати зміни та змінюватись

	4. 
	Особистісні якості
	· розуміння своїх емоцій;

· управління своїми емоціями;

· оптимізм
· дипломатичність та гнучкість;

·  відповідальність, самоорганізація та організація на розвиток;

· системність і самостійність в роботі;

· здатність оперативно виконувати поставлені завдання

	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“;
· Нормативно-правових актів, що регулюють організацію діловодства та архівного зберігання документів у державних органах

	3. 
	Професійні чи технічні знання
	· правила ведення діловодства;

· основних вимог до комп’ютерного набору документів.

	4. 
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою „Законодавство“


