Додаток № 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням керівника Секретаріату 

Конституційного Суду України

від 14.11.2017 року № 189/4/2017-к/тм 
Умови

проведення конкурсу на посаду заступника керівника Управління документального забезпечення та попередньої перевірки конституційних скарг – завідувача відділу попередньої перевірки конституційних скарг Секретаріату Конституційного Суду України
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	·  здійснювати керівництво діяльністю Управління документального забезпечення та попередньої перевірки конституційних скарг (далі – Управління) у межах делегованих йому керівником Управління повноважень та керівництво відділом попередньої перевірки конституційних скарг (далі – Відділ) у складі Управління; 

·  здійснювати організацію та методичне керівництво щодо попередньої перевірки конституційних скарг;

· взаємодіяти зі структурними підрозділами Секретаріату Конституційного Суду України, патронатними службами суддів Конституційного Суду України в межах повноважень;

·  організовувати та контролювати виконання доручень керівництва Конституційного Суду України та Секретаріату Суду в межах компетенції;

·  брати участь у розробці проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Відділу;

·  вносити пропозиції щодо планування роботи Відділу, зміни його структури, штатного розпису, матеріально-технічного забезпечення, своєчасного заміщення вакансій, удосконалення роботи, усунення негативних та закріплення позитивних тенденцій його діяльності;

·  розподіляти обов'язки між працівниками Відділу, очолювати та контролювати їх роботу; 

·  вживати необхідних заходів для підвищення кваліфікації працівників Відділу, їх заохочення або застосування до них заходів дисциплінарного впливу; 

· виконувати інші доручення керівництва Конституційного Суду України, суддів Суду, керівництва Секретаріату Суду

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 8470 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, 14, об 11.00 5 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 освіта не нижче ступеня магістра у галузі знань „Право“

	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 тому числі у сфері юриспруденції

	3. 
	Володіння державною мовою
	володіння державною мовою


	ВИМОГИ ДО компетентнОстІ

	
	ВИМОГА
	КОМПОНЕНТИ ВИМОГИ

	1. 
	Лідерство
	· ведення ділових переговорів;

· вміння обґрунтовувати власну позицію;

· досягнення кінцевих результатів

	2. 
	Прийняття ефективних рішень
	· вміння вирішувати комплексні завдання;

· вміння працювати з великими масивами інформації;

· вміння працювати при багатозадачності;

· визначення цілей пріоритетів та орієнтирів

	3. 
	Комунікація та взаємодія
	· здатність до ефективної комунікації;

· відкритість та здатність до взаємодії;

· вміння ефективно слухати та сприймати думки;

· вміння чітко висловлювати думки (усно та письмово)

	4. 
	Управління організацією роботи з персоналом
	· організація і контроль роботи;

· вміння працювати в команді та керувати командою;

· мотивування;

· оцінка і розвиток підлеглих;

· вміння розв’язання конфліктів

	5. 
	Особистісні компетенції
	· аналітичні здібності;

· дисципліна і системність;

· самоорганізація та орієнтація на розвиток;

· дипломатичність та гнучкість;

· обізнаність, широкий кругозір 
· контактність, комунікативність 
· здатність протистояти стресовим факторам;

· управління своїми емоціями, стриманість

	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“;
· Закону України „Про інформацію“; 
· Закону України „Про доступ до публічної інформації“; 
· Закону України „Про звернення громадян“

	3. 
	Знання засад конституційної юстиції в Україні
	· подання, попередня перевірка та розгляд конституційних скарг;

· володіння методикою підготовки аналітичних матеріалів

	4. 
	Знання сучасних інформаційних технологій
	· впевнений користувач ПК (Microsoft Word, Excel, Outlook Express, Internet)

· вільне користування системою інформаційно- правового забезпечення „ЛІГА: ЗАКОН“

	5. 
	Володіння методикою підготовки аналітичних матеріалів
	· інструменти юридичного аналізу;

· практичний досвід аналітичної роботи у сфері права


