Додаток 

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату 

Конституційного Суду України

від 15 червня 2018 року №225/4/2018-к/тр
Умови

проведення конкурсу на посаду заступника завідувача відділу організаційної роботи управління організаційного забезпечення та апаратної роботи Департаменту організаційної роботи Секретаріату Конституційного Суду України
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· координує виконання доручень завідувача відділу та слідкує за дотриманням виконавської дисципліни у відділі;
· розробляє посадові інструкції, визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати їх роботи та сприяє підвищенню рівня професійної компетентності працівників відділу;
· у разі відсутності завідувача відділу виконує його обов’язки, здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, персонально відповідає за належну організацію його роботи, своєчасне і якісне виконання планів роботи та покладених на відділ завдань, за дотримання працівниками відділу службової дисципліни;

· бере участь у прикріпленні/відкріпленні суддів Конституційного Суду України, працівників Секретаріату Конституційного Суду України та членів їх сімей на обслуговування в медичних закладах Державного управління справами;
· у взаємодії із відділом контролю перевіряє стан проходження запрошень на ім’я Голови Конституційного Суду України щодо участі у міжнародних конференціях, науково-практичних заходах, круглих столах, семінарах тощо;  

· аналізує та узагальнює одержану інформацію, подає пропозиції щодо проектів доручень, розробки та реалізації відповідних поточних планів  на розгляд завідувачу відділу,  керівнику управління; 

· бере участь у підготовці оптимальних шляхів вирішення поставлених завдань;    
· за дорученням завідувача відділу, керівника управління забезпечує організаційну підготовку і проведення науково-практичних заходів, конференцій, круглих столів, офіційних і робочих зустрічей за участі керівництва Конституційного Суду України;

· встановлює та підтримує зв’язки з відповідними установами з питань соціально-побутового характеру в межах, необхідних для виконання завдань відділу та Департаменту організаційної роботи;
· відповідає за підготовку інформаційних, аналітичних та інших тематичних матеріалів за дорученням завідувача відділу, керівника управління;
·  здійснює ведення діловодства у відділі;
· виконує інші завдання та доручення завідувача відділу, керівника управління в межах компетенції.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 13 125,00 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 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 або надає копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки.
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. 2 липня 2018 року 



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Жилянська, 14, о 10.00
6 липня  2018 року
Учасникам конкурсу при собі необхідно мати паспорт громадянина України або інший документ, який посвідчує особу та підтверджує громадянство України 

	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 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

	3. 
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


	вимоги до компетентності

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	1. 
	Лідерство
	· вміння обґрунтовувати власну позицію і переконувати в ній інших;

· підтримка розумних ініціатив підлеглих

	2. 
	Прийняття ефективних рішень
	· здатність приймати оперативні та виважені рішення;

· здатність знаходити оптимальне вирішення планових та оперативних задач;

· вміння працювати з великими масивами інформації та ефективно узагальнювати інформацію;

· вміння працювати над декількома завданнями одночасно;

· вміння визначати пріоритети на кожному етапі виконання завдань

	3. 
	Комунікація та взаємодія
	· здатність до ефективної комунікації та грамотного використання мови для обміну інформацією;

· здатність до співпраці та налагодження партнерської взаємодії;

· вміння уважно слухати та сприймати думки;

· вміння чітко висловлювати думки (усно та письмово), володіння багатим словниковим запасом;

· відкритість

	4. 
	Управління організацією роботи з персоналом
	· вміння організовувати і контролювати хід виконання доручень;

· вміння працювати в команді та керувати командою;

· вміння критично і справедливо оцінити роботу підлеглих;

· вміння позитивно впливати на можливу конфліктну ситуацію або запобігти їй;
· вміння знаходити компромісні рішення

	5. 
	Особистісні компетенції
	· аналітичні здібності;

· дисципліна і системність;

· самоорганізація;

· дипломатичність та гнучкість;

· обізнаність у фахових питаннях; 

· контактність, комунікативність; 

· управління емоціями, стриманість;

· здатність протистояти стресовим факторам


	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“;
· Регламенту Конституційного Суду України;
· Положення про Секретаріат Конституційного Суду України;
· Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;
· Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію у Конституційному Суді України;
· Положення про Державний Протокол та Церемоніал України;
· Правил етичної поведінки державних службовців;
· Правила службового  розпорядку.

	3. 
	Інші знання та практичні навички у сфері комунікацій
	· навички комунікативного менеджменту;

· навички підготовки інформаційних матеріалів;

· навички прийняття управлінських рішень;

· правил ділового етикету та ділової мови

· професійного та оперативного здійснення консультування  з  питань,  що  належать  до компетенції відділу; 

· уміння  планувати роботу, визначення пріоритетів задля ефективного використання робочого часу;

· узагальнення інформації, підготовка пропозиції щодо вдосконалення роботи;

· уміння обґрунтовувати свої позиції, знаходити компромісні рішення, підвищувати рівень власної професійної компетентності;

· навички з розробки та здійснення заходів організаційного характеру, спрямованих на підвищення ефективності роботи установи

	4. 
	Знання сучасних інформаційних технологій
	– рівень досвідченого користувача ПК (Microsoft Word, Excel, Adobe Photoshop Express, Power Point, Outlook Express, Internet);

· навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

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


