ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом керівника Секретаріату 
Центральної виборчої комісії

від 16 березня 2021 року № 13
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття посади державної служби 
начальника юридичного управління Секретаріату Центральної виборчої комісії
(категорія "Б")

	Загальні умови

	Посадові обов’язки

	1. Безпосередньо здійснювати керівництво управлінням, спрямовувати його діяльність, організовувати планування роботи та забезпечувати виконання функцій, покладених на управління відповідно до законодавства, правил внутрішнього службового розпорядку Комісії, визначати порядок роботи управління, нести персональну відповідальність та звітувати перед керівником Секретаріату Комісії про виконання покладених на управління завдань.

2. Вносити керівнику Секретаріату Комісії пропозиції щодо структури та штатної чисельності управління, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників управління, забезпечувати підвищення рівня професійної компетентності працівників управління.

3. Забезпечувати планування роботи, підготовку проєкту плану діяльності управління, формування і подання пропозицій щодо проєктів планів діяльності Комісії в межах повноважень управління; здійснювати розподіл заходів, передбачених планом діяльності управління, між підпорядкованими працівниками.

4. Здійснювати або забезпечувати здійснення попереднього розгляду звернень (заяв, скарг) та інших документів, що надходять до Комісії, за результатами якого готуються проєкти відповідей, а у разі необхідності – проєкти рішень Комісії.

5. Керувати в межах наданих йому повноважень підготовкою або здійснювати розробку проєктів правових актів (нормативно-правових, індивідуальних тощо), інших документів, виконання яких доручалося управлінню або у виконанні яких брали участь працівники управління.

6. Проводити або забезпечувати проведення правової експертизи нормативно-правових, інших актів та їх проєктів, що вносяться на розгляд Комісії, ініціюються Комісією або Головою Комісії від імені Комісії або надходять до Комісії на погодження.

7. Організовувати розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів, запитів на інформацію з питань, що належать до повноважень управління.

8. Надавати правову допомогу працівникам Комісії з питань, які належать до компетенції управління.

9. Виконувати інші завдання та доручення Голови Комісії та керівника Секретаріату Комісії.

10. Організовувати та скликати наради з питань, що належать до компетенції управління.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад 17 300,00 грн;

надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України "Про державну службу";

надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 "Питання оплати праці працівників державних органів"

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за встановленою формою.

2. Резюме за встановленою формою, 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. Заява, в якій особа 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.

Інформація приймається до 18 год 00 хв 23 березня 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;
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)

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	29 березня 2021 року о 10 год 00 хв за адресою: пл. Лесі Українки, 1, м. Київ  проведення тестування;

проведення співбесіди за адресою: пл. Лесі Українки, 1, м. Київ  або дистанційно у формі ZOOM-конференції

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Сльозко Олена Анатоліївна, 
тел. (044) 256-81-19,

SlozkoOA@cvk.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче магістра за однією із спеціальностей: "Право", "Міжнародне право"

	2
	Досвід роботи
	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 мотивувати до ефективності професійної діяльності;

вміння делегувати повноваження та управляти результатами діяльності;

здатність до організації ефективної організаційної культури державної служби

	2
	Управління організацією роботи
	ефективне управління ресурсами;

чітке планування реалізації;

ефективне формування та управління процесами

	3
	Комунікація та взаємодія
	здатність ефективно взаємодіяти, сприймати та викладати думку, чітко висловлюватися (усно та письмово);

готовність ділитися досвідом та ідеями, відкритість у обміні інформацією;

орієнтація на командний результат, уміння розбудовувати партнерські відносини; 

здатність переконувати інших за допомогою аргументів та послідовної комунікації

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України "Про державну службу";

Закон України "Про запобігання корупції" та інше законодавство

	2
	Знання законодавства у сфері
	Виборчий кодекс України;
Закон України "Про Центральну виборчу комісію"
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