Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням керівника Секретаріату Конституційного Суду України

від  17 березня 2021 р. № 40/4/2021-к/тр

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади головного спеціаліста Правового департаменту Секретаріату Конституційного Суду України 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· реєстрація вхідних документів, що надходять на виконання до Правового департаменту; вручення документів (з резолюцією керівника Правового департаменту) керівникам структурних підрозділів Правового департаменту для виконання; здійснення контролю за своєчасним опрацюванням доручень;
· наповнення автоматизованої системи „Ведення експертних висновків“ інформаційно-аналітичними матеріалами, що готуються у Правовому департаменті;
· формування матеріалів до архіву Правового департаменту; надання цих матеріалів для використання в роботі керівникам та працівникам Правового департаменту та контроль за їх своєчасним поверненням; здійснення контролю за збереженням документів, копій актів Конституційного Суду України, розпоряджень керівництва Конституційного Суду України, Секретаріату Конституційного Суду України, що надходять до Правового департаменту;
· виконання завдань за дорученням керівника Правового департаменту щодо опрацювання юридичних документів, що надходять до Правового департаменту; виконання інших доручень керівників Секретаріату Конституційного Суду України, Правового департаменту;
· виконання завдань, визначених для оцінювання службової діяльності державних службовців;
· підготовка статистичних звітів щодо необхідної інформації, роботи Правового департаменту;
· узагальнення наданої структурними підрозділами Правового департаменту інформації;
· дотримання встановлених у Конституційному Суді України правил обробки та захисту персональних даних, які стали відомими головному спеціалісту під час виконання посадових обов’язків; та правил поводження з інформацією з обмеженим доступом;
· дотримання вимог законодавства України про державну службу, про працю і запобігання корупції; Правил внутрішнього службового розпорядку в Конституційному Суді України, а також норм етичної поведінки державних службовців;
· постійне підвищення рівня своєї професійної компетентності та удосконалення організації службової діяльності;
· ведення обліку робочого часу працівників Правового департаменту та складання табелю

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 18 703,75 грн;

· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу“;
· надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 
2017 року № 15 „Питання оплати праці працівників державних органів“ (зі змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

Для осіб, які досягли 65-річного віку, – строково відповідно до пункту 4 частини другої статті 34 Закону України „Про державну службу“

	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 у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
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 17.00 
24 березня 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. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно
	10.00  31 березня 2021 року за адресою: вулиця Жилянська, 14, 
м. Київ (Конституційний Суд України).
Проведення тестування – за фізичної присутності кандидатів.

Вулиця Жилянська, 14, м. Київ (Конституційний Суд України)

Проведення співбесіди – за фізичної присутності кандидатів.

	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, ступеня не нижче бакалавра, молодшого бакалавра в галузі знань „Право“

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Аналітичні здібності
	· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити коректні висновки

	2. 
	Якісне виконання поставлених завдань
	· чітке і точне усвідомлення мети, цілей і завдань службової діяльності;

· розуміння змісту завдання і його кінцевого результату, самостійне визначення можливих шляхів досягнення

	3. 
	Командна робота та взаємодія
	· готовність працювати в команді та сприяти колегам у їх професійній діяльності задля досягнення спільних цілей;

· орієнтація на командний результат;

· відкритість в обміні інформацією 

	4. 
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків (MS Office, Outlook Express);

· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації, вміння перевіряти надійність і достовірність даних (Ліга Закон);

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

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

· Закону України „Про державну службу“;

· Закону України „Про запобігання корупції“

та іншого законодавства

	2. 
	Знання законодавства у сфері конституційної юстиції
	Знання:

· Закону України „Про Конституційний Суд України“;

· Регламент Конституційного Суду України, ухвалений на спеціальному пленарному засіданні Конституційного Суду України Постановою Конституційного Суду України від 22 лютого 2018 року № 1-пс/2018;
· Положення про Секретаріат Конституційного Суду України, затвердженого Постановою Конституційного Суду України від 11 квітня 2019 року № 13-п/2019.


