Додаток № 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату 

Конституційного Суду України

від 14.11.2017 року № 188/4/2017-к/тм
Умови

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста відділу міжнародного співробітництва Управління комунікацій
Конституційного Суду України та міжнародного співробітництва Секретаріату Конституційного Суду України
(2 посади)

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· у межах своєї компетенції забезпечувати реалізацію затверджених планів міжнародних заходів Конституційного Суду України, вести їх облік та узагальнювати відповідну інформацію; 

· брати участь у підготовці відряджень представників Конституційного Суду України за кордон та прийомі іноземних делегацій в Україні;

· відповідати за організаційно-протокольне та інформаційно-аналітичне забезпечення зустрічей керівництва Конституційного Суду України та його Секретаріату з іноземними представниками;

· брати участь в підготовці, організації та проведенні міжнародних науково-практичних заходів Конституційного Суду України;

· готувати проекти угод про співробітництво Конституційного Суду України з іноземними органами конституційної юрисдикції та міжнародними організаціями;

· здійснювати роботу щодо паспортно-візового забезпечення закордонних відряджень суддів та працівників Секретаріату Конституційного Суду України;

· готувати проекти локальних нормативних актів з питань закордонних відряджень представників Конституційного Суду України, прийому іноземних делегацій в Україні та проведення міжнародних науково-практичних заходів Конституційного Суду України;

· готувати проекти листів від імені Голови Конституційного Суду України та керівника Секретаріату на адресу голів органів конституційної юрисдикції іноземних держав та керівників міжнародних організацій, а також іншу поточну кореспонденцію Суду з питань, віднесених до компетенції відділу;

· вивчати та узагальнювати інформацію у сфері міжнародного співробітництва Конституційного Суду України;

· відповідати за діловодство у відділі, вести і формувати справи відповідно до номенклатури справ Відділу;
· відповідати за формування архіву відділу, облік архівних матеріалів та своєчасну їх передачу до Архіву Конституційного Суду України;

· здійснювати неофіційний переклад з мов, якими володіє, на українську і навпаки, в т.ч. міжнародної
 кореспонденції Конституційного Суду України, резюме рішень та висновків Конституційного Суду України, англомовної версії веб-порталу та видань Конституційного Суду України, а також супровідних матеріалів, пов’язаних з підготовкою міжнародних заходів Конституційного Суду України (крім практики іноземних органів конституційного контролю, міжнародних судових органів, документів міжнародних організацій); 

· готувати пропозиції щодо придбання та виготовлення необхідної протокольної атрибутики, пам’ятних подарунків, сувенірів тощо, які вручають від імені Голови Конституційного Суду України;

· виконувати інші завдання та доручення керівництва Відділу.


	Умови оплати праці
	( посадовий оклад –  6490 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
	призначення на посаду безстрокове

	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. 29 листопада 2017 року 



	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	м. Київ, вул. Жилянська, 1
4, об 11.00  4 грудня 2017 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 за освітнім ступенем не нижче молодшого бакалавра, бакалавра (за напрямком „міжнародні відносини“, „міжнародне право“, „правознавство“, „іноземна філологія“).

	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;

· здатність працювати в декількох проектах одночасно;

· 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;

· готовність працювати в позаробочий час, включаючи вихідні та святкові дні;

· здатність оперативно виконувати поставлені завдання

	професійна знання

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	
	
	Знання:

	1. 
	Знання законодавства
	· 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 
	· Закону України „Про Конституційний Суд України“;
· Закону України „Про основні напрями зовнішньої політики України“; 
· Закону України „Про міжнародні договори України“; 
· Закону України „Про дипломатичну службу“;
· Указу Президента України „Про дипломатичний та службовий паспорти України“;
· Указу Президента України „Про Державний Протокол та Церемоніал України“;
· Указу Президента України „Про заходи щодо вдосконалення координації діяльності органів виконавчої   влади у сфері зовнішніх зносин“;
· Постанови Кабінету Міністрів України „Про впорядкування транслітерації українського алфавіту латиницею“;
· Постанови Кабінету Міністрів України „Про затвердження Положення про порядок укладення, виконання та денонсації міжнародних договорів України міжвідомчого характеру“;
· Наказу Міністерства фінансів України „Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон“;

	3. 
	Володіння іноземною мовою
	· вільне володіння англійською мовою 

	4. 
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet),

	5. 
	Знання дипломатичного протоколу
	·  державний протокол та церемоніал України; 

· дипломатичний протокол;

· діловий етикет;

· ділове листування


