Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату Конституційного Суду України

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

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття строкової посади завідувача сектору внутрішніх комунікацій Управління комунікацій Конституційного Суду України та міжнародного співробітництва
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· організація роботи сектору відповідно до Регламенту, Положення про Секретаріат Суду, Положення про Управління; відповідальність за своєчасність та якість виконання працівниками сектору доручень і завдань;

·  внесення пропозицій щодо зміни структури і штатного розпису сектору, його матеріально-технічного забезпечення, своєчасного заміщення вакансій, вдосконалення його роботи за погодженням з керівником відділу;

·  забезпечення розвитку каналів внутрішніх комунікацій;

· забезпечення проведення контент-моніторингу висвітлення діяльності Суду в інформаційному просторі та соціальних мережах;

·  участь у підготовці та проведенні заходів, організованих у Суді та за його межами в межах завдань та функцій; забезпечення проведення оглядових екскурсій для представників установ, організацій, навчальних закладів, представників міжнародних інституцій, окремих відвідувачів;

·  розробка інформаційних, просвітницьких, аналітичних та інших матеріалів ( в тому числі фото/відео матеріалів) про діяльність Суду та Секретаріат, забезпечення їх оприлюднення та поширення в межах завдань і функцій;

·  підготовка інформації для щорічної інформаційної доповіді Суду в аспекті питань, що стосуються завдань і функцій відділу комунікацій; Конституційного Суду України та правового моніторингу;

· складення та ведення номенклатури справ, що стосуються діяльності відділу комунікацій Конституційного Суду України та правового моніторингу, організація роботи з документами відповідно до чинного законодавства України;

· забезпечення ведення табелю обліку робочого часу Управління комунікацій Суду та міжнародного співробітництва;

· виконання інших функції, що випливають з покладених на відділ комунікацій Конституційного Суду України та правового моніторингу завдань і повноважень, а також доручень керівництва та суддів Суду, керівництва Секретаріату, керівника Управління в межах завдань Управління.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 21 206,25 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
	· строково;

· 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 в галузях знань „Журналістика та інформація“ (за напрямом підготовки „Реклама і зв’язки з громадськістю“), „Мистецтво“ (за напрямами підготовки „Дизайн“, „Фотомистецтво“)

	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 комунікацій 

	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; Adobe Photoshop);

· 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; 
· Закону України „Про доступ до публічної інформації“;
· Закону України „Про захист персональних даних“;
·  Закону України „Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації“;
· Закону України „Про інформацію“; 

· Закону України „Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні“;

· Закону України

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/3759-12" \t "_blank"  "Про телебачення і радіомовлення" 
· 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  
	· здійснення фото та відео зйомки;
· володіння та користування програмами для графічного дизайну та монтажу відео;
· володіння та користування програмою Adobe Photoshop;

· створення фото та відео презентацій;
· виготовлення банерів, презентацій та іншого графічного контенту для вебсайту, соціальних мереж і інших ресурсів;
· створення контенту в соціальних мережах, ведення офіційних сторінок Конституційного Суду України Фейсбук, Твітер та розміщення відеоматеріалів на офіційній сторінці на відеохостингу Ютуб.


