Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату Конституційного Суду України

від 14  червня 2021 р. № 114/4/2021-к/тр

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади завідувача Архіву Конституційного Суду України (на правах сектору)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· здійснення керівництва діяльністю Архіву Конституційного Суду України та організація його роботи: визначення завдань, планування роботи, створення належних умов праці, впровадження нових інформаційних технологій, забезпечення виконання покладених на сектор завдань і функцій, забезпечення дотримання службової дисципліни ;

· формування архівного фонду матеріалами діяльності Конституційного Суду України, документами постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) з різними носіями інформації, 

· дотримання вимог до приміщень та обладнання Архіву Конституційного Суду України, забезпечення належного зберігання та фізичного стану архівного фонду Конституційного Суду України; 
· створення фонду користування актами Конституційного Суду України;

· розробка та погодження з керівництвом Секретаріату Конституційного Суду України проектів положення про Архів Конституційного Суду України, розпоряджень та інших службових документів з питань, що належать до компетенції Архіву Конституційного Суду України, договорів щодо надання послуг з переплетення примірників архівних справ та інших документів Конституційного Суду України, правил користування фондами та інформаційними ресурсами Архіву Конституційного Суду України, посадових інструкцій;
· організація роботи з оформлення матеріалів судових справ;

· організація роботи з опрацювання та систематизації протоколів засідань Суду, у тому числі закритих частин пленарних засідань Сенатів та Великої палати Суду, яким відповідно до Переліку відомостей, що становлять службову інформацію в Суді, надається гриф обмеження доступу «Для службового користування»;
· забезпечення формування і ведення електронного архіву судових справ;
· розміщення матеріалів судових справ щодо яких Суд ухвалив рішення та надав висновок на офіційному веб сайті Суду; 
· ведення обліку документів, внесених до Національного архівного фонду, системи довідкового апарату до архівних документів;
· участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ Конституційного Суду України, перевірка відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;

· організація користування архівними документами, видача архівних довідок, витягів з електронного архіву матеріалів судових справ,  забезпечення дотримання користувачами вимог Правил роботи з фондами та інформаційними ресурсами Архіву Конституційного Суду України, здійснення контролю за наявністю архівних справ;
· надання відповідей за запитами фізичних та юридичних осіб на публічну інформацію;
· організація роботи Експертної комісії у Конституційному Суді України з питань проведення попередньої експертизи цінності документів, підготовка протоколів засідання комісії та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду; 

· щорічне подання інформації до Бухгалтерської служби Конституційного Суду України щодо витрат на видавничі послуги з переплетення архівних справ на інших документів Конституційного Суду України на наступний рік;

· забезпечення ефективної взаємодії Архіву Конституційного Суду України з іншими структурними підрозділами Секретаріату з питань, що належать до компетенції Архіву Суду Конституційного Суду України;

· виконання окремих доручень керівництва Секретаріату Конституційного Суду України.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 24 277,50 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;

· строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 
25 березня 2016 р. № 246, зі змінами (далі – Порядок проведення конкурсу);

2) резюме за формою згідно з додатком 2

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/246-2016-%D0%BF" \l "n1039" -1 до Порядку проведення конкурсу, 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) заяву, 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.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою;
Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.
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).

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.

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     21 червня 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 кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	09:00 30 червня 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.
Інформування кандидатів про дату та час проведення тестування та співбесіди здійснюватиметься виключно електронною поштою



	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Проведення співбесіди – за фізичної присутності кандидатів.
Вулиця Жилянська, 14, м. Київ (Конституційний Суд України)

Інформування кандидатів про дату та час проведення співбесіди здійснюватиметься виключно електронною поштою

	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 за напрямом підготовки „Документознавство та інформаційна діяльність“ 

	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 організації та ведення архівної справи 

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Управління організацією роботи
	· чітке бачення цілі;

· ефективне управління ресурсами;

· чітке планування реалізації

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

· аналіз альтернатив;

· спроможність іти на виважений ризик

	3. 
	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

	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;
· 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 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; 
· Положення про Архів Конституційного Суду;
· Закону України „Про національний архівний фонд та архівні установи“;
· Закону України „Про доступ до публічної інформації“;
· Закону України „Про захист персональних даних“;
· Правил роботи архівних установ України;
· Правил організації діловодства і архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;
· Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби, 05.08.2016 № 158;
· Типових правил внутрішнього службового розпорядку, затверджених наказом Національного 
агентства України з питань державної служби, 03.03.2016  № 50.

	3. 
	Інші знання та навички, необхідні для виконання посадових обов’язків  
	· досконале володіння офіційним діловим стилем;

· знання термінологічних стандартів, інформаційно-довідкової літератури, правил коректури, загальновживаних позначень, скорочень;

· навички роботи з нормативно-правовими актами.


