Додаток №1

	

	ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням керівника Секретаріату 

Конституційного Суду України
від 05 листопада 2019 р. № 409/4/2019-к/тр


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади керівника Управління комунікацій Конституційного Суду України 

та міжнародного співробітництва 

Секретаріату Конституційного Суду України

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· здійснення загального керівництва Управлінням та забезпечення взаємодії і злагодженості у роботі його структурних підрозділів;
· здійснення загального контролю за якісним і своєчасним виконанням працівниками Управління посадових обов’язків, доручень керівника Секретаріату, суддів, заступника Голови Суду, Голови Суду;
· погодження посадових інструкцій працівників структурних підрозділів Управління, які затверджує керівник Секретаріату;

· погодження завдань та ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності керівників структурних підрозділів та  працівників Управління; здійснення оцінки роботи працівників Управління за погодженням з безпосереднім керівником державного службовця;

· внесення у порядку, встановленому Регламентом та Положенням про Секретаріат, пропозицій щодо структури і штату структурних підрозділів Управління;

· ініціювання перед керівником Секретаріату розгляду питань щодо удосконалення структури Управління, організації, форм і методів його роботи;

· за клопотаннями керівників структурних підрозділів Управління внесення на розгляд керівництва Секретаріату пропозицій щодо застосування заохочень та накладення дисциплінарних стягнень на працівників Управління;

· представлення Управління у відносинах з іншими структурними підрозділами Секретаріату;

· за дорученням керівника Секретаріату, керівництва Суду представлення Управління за межами Суду в заходах з питань, що стосуються завдань та функцій Управління;

· участь у нарадах, засіданнях Суду та його постійних комісій з питань, що стосуються завдань та функцій Управління;
· погодження та підписання документів і матеріалів, що готуються в Управлінні для розгляду на засіданнях органів Суду, а також тих, що подаються для доповіді керівництву Секретаріату та/або керівництву Суду;

· здійснення інших повноважень відповідно до завдань та функцій Управління.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 19 046,88 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); 

· надбавки 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 до 18:00 12 листопада 2019 року:

· інформацію в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua;
· документи в паперовому вигляді – за адресою: 

вулиця Жилянська, 14,  м. Київ, 01033 (відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2019 
№ 844, необхідну інформацію в паперовому вигляді можна подати особисто або надіслати її поштою)

	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 перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	10 год. 00 хв. 20 листопада 2019 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 освіта, за освітнім ступенем не нижче магістра в галузі знань „Право“, „Міжнародне право“, „Журналістика“

	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 публічних комунікацій та міжнародного співробітництва

	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, Outlook Express);

· вільне користування законодавчою базою ЛІГА: ЗАКОН та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями;

· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет

	2. 
	Необхідні ділові якості 
	· аналітичні здібності;

· стратегічне мислення;

· навички управління;

· вміння розподіляти роботу;

· навички контролю, 

· вміння визначати пріоритети;

· здатність концентруватись на деталях;

· лідерські якості;

· діалогове спілкування (письмове і усне);

· виваженість;

· стресостійкість;

· вміння вести перемовини;

· організаторські здібності;

· вимогливість;

· оперативність;

· вміння аргументовано доводити власну точку зору;

· уміння працювати в команді.

	3. 
	Необхідні особистісні якості
	· ініціативність;

· порядність;

· тактовність;

· готовність допомогти;

· емоційна стабільність;

· комунікабельність;

· відповідальність.

	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 інформацію“;
· Закону України „Про доступ до публічної інформації“;
· Закону України „Про основні напрями зовнішньої політики України“;
· Указу Президента України „Про Державний Протокол та Церемоніал України“;


	3. 
	Знання та навички у сфері комунікацій та міжнародного співробітництва
	Навички:

· комунікативного менеджменту;

· підготовки інформаційних матеріалів;

· прийняття управлінських рішень;
· ділового листування
· Знання:
· форм та методів роботи із засобами масової інформації;

· правил ділового етикету та ділової мови;

· державного протоколу та церемоніалу України; 

· дипломатичного протоколу;

· ділового етикету


