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Шановний пане Іване!

На виконання вимог Закону України „Про доступ до публічної 
інформації“ на Ваш запит щодо надання інформації надсилаю копії завдань і 
ключових показників результативності, ефективності та якості службової 
діяльності на 2019 та 2020 роки керівника Управління роботи з персоналом 
Секретаріату Конституційного Суду України та його заступника.

Додаток: на 9 арк. 

Керівник Секретаріату В.М. Бесчастний



ЗАВДАННЯ,
ключові показники результативності, ефективності та 

якості службової діяльності державного службовця, 
який займає посаду державної служби категорії “Б” або “В”

на 2020 рік

Найменування державного органу 
Прізвище, ім’я, по батькові
Посада
Найменування структурного підрозділу 
Найменування самостійного 
структурного підрозділу

Конституційний Суд України 
Грушева Тетяна Іванівна 
заступник керівника

Управління роботи з персоналом

Н в р в
(категорія посади)

Завдання:

первинне ]  переглянуто за | | І 
результатами

кварталу □  п кварталу □  ш кварталу

Номер
зав­

дання

Завдання 
(визначається 
безпосереднім 

керівником разом 
з державним 
службовцем)

Ключові показники 
результативно сті, 

ефективності та якості
Строк виконання

Завдання
змінено
(так/ні)

Оформлення в 
установленому 
порядку 
структури і 
штатного роспису 
Конституційного 
Суду України та 
Секретаріату 
Кронституційного 
Суду України, 
ведення його в 
інформаційно- 
аналітичній 
системі „Кадри“

своєчасна та оперативна 
підготовка проектів змін до 
структури і штатного 
роспису Конституційного 
Суду України та 
Секретаріату 
Кронституційного Суду 
України

за дорученням 
керівника 
державної служби

своєчасна та якісна 
підготовка проектів 
розпоряджень про оплату 
праці суддів та працівників 
Секретаріату КСУ

не пізніше ніж 
протягом 
наступного 
робочого дня з дня 
підписання 
постанови по зміну 
структури і 
штатного розпису 
Конституційного 
Суду України та 
Секретаріату КСУ

ОРИГІНАЛОМ -
Управління роботи з персоналом

ггайдо, підпис (_) і



Підготовка
звітної
документації з 
кадрових питань

своєчасно, відповідально, з 
дотриманням встановлених 
термінів

Щороку,
щопівроку,
щоквартально,
відповідно до
встановлених
термінів подання
звітів

Обчислення 
стажів суддів та 
працівників 
Секретаріату 
КСУ. Підготовка 
проектів
розпоряджень про 
встановлення 
надбавки за 
вислугу років.

розрахунок
новопризначеним суддям та 
працівникам Секретаріату 
КСУ стажів для оплати 
лікарняних та для 
встановлення надбавки за 
вислугу років. Своєчасна та 
якісна підготовка проектів 
розпоряджень про 
встановлення надбавки за 
вислугу років суддів та 
працівників Секретаріату 
КСУ.

Протягом року

Підготовка
проектів
розпоряджень про 
призначення, 
звільнення, 
переведення 
працівників Суду

своєчасна та якісна 
підготовка проектів 
розпоряджень про 
призначення працівників 
Секретарідту-КСУ

Протягом року

Керівник У правління роботи з 
персоналом 
(посада особи, яка визначила завдання і ключові 

показники)

Ознайомлення державного службовця

” 20/У р.

Т.І. Грушева
(ініціали та прізвище)

/ - Ґ  20̂ 1.

управління роботи з персоналом

Щ'іПНАЛОМ
ом

,а .VI'



ЗАВДАННЯ
і ключові показники результативності, ефективності та якості службової 
діяльності державного службовця, який займає посаду державної служби

категорії “Б” або “В”, 
на 2020 рік*

Найменування державного органу Конституційний Суд України____________________

Прізвище, ім’я, по батькові Часник Сергій Анатолійович | V 1 Б [^] В
Найменування посади Керівник управління___________(категорія посади)

Найменування структурного підрозділу______________ Управління роботи з персоналом
Найменування самостійного структурного підрозділу Управління роботи з персоналом

Завдання:
первинне _ переглянуто за 

результатами
] І кварталу II кварталу Ц  III кварталу

Номер
зав­

дання

Завдання (визначається 
після їх обговорення з 

державним службовцем)

Забезпечення 
ефективного виконання 
Управлінням завдань, 
визначених актами 
Конституційного Суду 
України, що регулюють 
його внутрішню роботу, 
Положенням про 
Секретаріат 
Конституційного Суду 
України та Управління

Ключові показники 
результативності, ефективності та 

якості
Роботу структурних підрозділів 
Управління організовано на 
належному рівні_____________
Працівники Управління 
дотрмуються Правил внутрішнього 
службового розпорядку, правил 
етичної поведінки державного 
службовця, вимог законодавства 
щодо протидії корупції___________
Забезпечено належне виконана 
працівниками Управління 
посадових обов’язків, завдань та 
доручень Голови Суду та керівника 
С екр етар іату _________________

Строк
виконання

Завдання
змінено
(так/ні)

Постійно

Організація виконання 
доручень керівника 
Секретаріату за 
напрямом діяльності 
Управління роботи з 
персоналом__________

Доручення виконані у визначений 
керівником Секретаріату термін з 
результатом високої якості, без 
суттєвих зауважень

Визначається 
у дорученнях

Організація та 
здійснення заходів щодо 
створення спиятливого 
морально-
психологічного клімату 
у структурних 
підрозділах 
Секретаріату
Конституртатгого^уд-^г 
' т З П! Н * ■

Надано (за потребою) керівникам 
структурних підрозділів своєчасну 
допомогу у розв’язанні конфліктних 
ситуацій

України О

Контроль за станом роботи у 
структурних підрозділах 
Секретаріату Конституційного Суду

Протягом
року

УпріїПЛІ-ИНЯ отиз персоналом

.у____2с*Щ.р.



4

Укомплектування посад 
Секретаріату 
Конституційного Суду 
України
кваліфікованими 
кадрами, стимулювання 
просування по службі 
кращих фахівців 
Секретаріату

Конкурси на заміщення посад 
державних службовців категорій „Ба 
і „В“проведені на належному рівні з 
урахуванням змін, внесених до 
Порядку проведення конкурсу на 
зайняття посад державної служби. 
Забезпечено розстановку персоналу 
на посади державної служби 
відповідно до освітнього рівня, 
професійної підготовки, 
кваліфікації, фаху та стажу роботи 
Налагоджено комунікації з НАДС з 
питань проведення конкурсів, в тому 
числі на зайняття посад, що 
відносяться до категорії „А“.

Протягом
року

5

Участь у розробці 
проектів нормативно- 
правових актів, що 
стосуються робти 3 
персоналом,трудових 
відносин та
проходження державної 
служби в
Конституційному Суді 
України

Взято участь у розробці:
- структури та штатного розпису 

Конституційного Суду України;

Січень -  
березень 
2020 року

- проконтрольовано розроблення 
посадових інструкцій державних 
службовців державного органу, які 
затверджує керівник державної 
служби, а також переглянуто їх на 
відповідність встановленим 
законодавством вимогам

Протягом
року



ЗАВДАННЯ,
ключові показники результативності, ефективності та 

якості службової діяльності державного службовця, 
який займає посаду державної служби категорії “Б” або “В”

на 2019 рік

Найменування державного органу 
Прізвище, ім’я, по батькові 
Посада
Найменування самостійного 
структурного підрозділу

Завдання:

Конституційний Суд України 
ЧАСНИК Сергій Анатолійович 
керівник Управління роботи з персоналом
Управління роботи з персоналом

X] В □  В
(категорія посади)

X первинне; Ц  переглянуто за результатами І І І кв. Ц  II кв. Ц і І І  кв .

Номер
зав­

дання

1.

Завдання (визначається 
безпосереднім керівником 

разом з державним 
службовцем)_____

уг
А£и1
. £ 1

Забезпечення 
ефективного 
виконання 
У правлінням 
завдань,
визначених актами 
Конститу рійного 
Суду України, що 
регулюють його 
внутрішню роботу, 
Положеннями про 
Секретаріат 
Конституційного 
Суду України та 
Управління

Ключові показники 
результативності, ефективності та 

якості*

Роботу структурних 
підрозділів Управління 
організовано на 
належному рівні
Службова дисципліна 
працівників Управління 
задовільна. Протягом року 
дисциплінарні 
провадження за 
недотримання правил 
внутрішнього службового 
розпорядку, порушення 
правил етичної поведінки 
до працівників 
Управління не 
ініціювались

п , у  . У/іПНАЛ
равління роботи з персоналс^ТИК

і ЧЧСлД —5:
посада, підпи£

А — 2°й

Забезпечено належне 
виконання працівниками 
Управління посадових 
обов'язків, завдань, 
розпоряджень та доручень 
Голови Суду і керівника 
Секретаріату. Персонал 

С т е л і н н я  дотримується 
рведщки

ЦЯ та
фг закчцюдйвства щодо

УйЛпеосон..........протидії корусовало Щ.ч-// ПЦІТу//

Строк виконання

Постійно

Завдання
змінено
(так/ні)

//



и->
2

4.

Організація 
виконаннядоручень 
керівника 
Секретаріату за 
напрямом діяльноті 
Управління роботи 
з перосоналом
Організація та
здійснення заходів
щодо сприятливого
морально-
психологічного
клімату у
структурних
підрозділах
Секретаріату
Конституційного
Суду У країни

Укомплектування 
вакантних посад 
Секретаріату 
Конституційного
Суду
кваліфікованими 
кадрами, 
стимулювання 
просуванння по 
службі кращих 
фахівців 
Секретаріату 
Конституційного 
Суду шляхом 
участі в конкурсі 
на заміщення 
вакантнихпосад

Доручення виконані у 
визначений керівником 
Секретаріату термін, на 
рівні, що не викликає 
суттєвих зауважень та не 
потребує суттєвого 
доопрацювання________
Надано (за потребою) 
керівникам структурних 
підрозділів своєчасну 
допомогу у розвязанні 
конфліктних ситуацій
Контроль за станом 
роботи з персоналом у 
структурних підрозділах 
Секретаріату 
Конституційного Суду 
України здійснюється 
своєчасно

Визначається 
у дорученнях

Протягом
року

Конкурси на заміщення 
вакантних посад 
державних службовців 
категорій «Б» та «В» 
проведені на належному 
рівні. Зауважень та 
обгрунтованих, 
підтверджених фактами, 
заяв на оскарження 
результатів конкурсів до 
Конституційного Суду 
України не надходило
Забезпечено розстановку Протягом 
персоналу на посади року
державної служби 
Секретаріату відповідно 
до освітнього рівня, 
професійної підготовки, 
кваліфікації, фаху та 
стажу роботи

• П 0РУІ 
Управління роботи

Ш ІМІ
“рітг >> ТЬа-Си_о Д)

Забезпечення проведення 
конкурсів на заміщення

ЧЩ Ж Ш ЬЇ с.
^ЙТ€ро|Йї
необхідне



Участь у
розробці проектів 
нормативно- 
правових актів, що 
стосуються роботи 
з персоналом, 
трудових відносин 
та проходження 
державної служби 
у Конституційному 
Суді України

Взято участь:
- у розробці структури та 
штатного розпису 
Конституційного Суду 
України;

Січень-
березень
2019 року

-у розробці Положення 
про Секретаріат 
Конституційного Суду 
України;

Січень-
березень
2019 року

-у внесенні змін до 
Регламенту
Конституційного Суду 
України з питань форми Протягом
та опису посвідчення 
судді Конституційного 
Суду України (за 
необхідності).

року

Керівник: Секретаріату 
Конституційного Суду України

(посада особи, яка визначила завдання і ключок 
показники)

(підпис)
Я.І. Василькевич

(ініціали та прізвище)

20 р.

Ознайомлення державного службовця
_(підпис)

ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ
Управління роботи з персоналом

ІЇШ Д . Ц о Л о  Л К
посМа, піді(4с 1

" п і Д  » Т  ІА._Р 20 І Р о .  ’

С.А. Часник
(ініціали та прізвище)

:4 \  2 0 ^  р.



ЗАВДАННЯ,
ключові показники результативності, ефективності та 

якості службової діяльності державного службовця, 
який займає посаду державної служби категорії “Б” або “В”

Найменування державного органу Конституційний Суд України
И  Б □  ВПрізвище, ім’я, по батькові Грушева Тетяна Іванівна

Посада заступник керівника (категорія посади

Найменування структурного підрозділу
Найменування самостійного 
структурного підрозділу

Управління роботи з персоналом

Завдання:
первинне [^] переглянуто за 

результатами
□  і кварталу □  п кварталу □  пі кварталу

Номер
зав­

дання

Завдання 
(визначається 
безпосереднім 

керівником: разом 
з державним 
службовцем)

Ключові показники 
результативності, 

ефективності та якості*
Строк виконання

Завдання
змінено
(так/ні)

Оформлення в 
установленому 
порядку 
структури і 
штатного роспису 
Конституційного 
Суду України та 
Секретаріату 
Кронституційного 
Суду України та 
ведення його в 
інформаційно- 
аналітичній 
системі „Кадри“

своєчасна та оперативна 
підготовка проектів змін до 
структури і штатного 
роспису Конституційного 
Суду України та 
Секретаріату 
Кронституційного Суду 
України

за дорученням 
керівника 
державної служби

своєчасна та якісна 
підготовка проектів 
розпоряджень про оплату 
праці суддів та працівників 
Секретаріату КСУ

не пізніше ніж 
протягом 
наступного 
робочого дня з дня 
прийняття 
постанови по зміну 
структури і 
штатного розпису 
Конституційного 
Суду України та 
Секретаріату КСУ

2.

Підготовка
звітної
документації з

своєчасно, відповідально, з 
дотриманням встановлених 
термінів-

І В Д І Щ Ї О Т  ИҐІНАЛОМ
Управління роботи з персоналом ________

с,о

Щороку,
щопівроку,
щоквартально,
відповідно до
встановлених
термінів подання
звітів

£
20 сУу : %\Р$Рсснал,



3.

Обчислення 
стажів суддів та 
працівників 
Секретаріату 
КСУ. Підготовка 
проектів
розпоряджень про 
встановлення 
надбавки за 
вислугу років.

розрахунок
новопризначеним суддям та 
працівникам Секретаріату 
КСУ стажів для оплати 
лікарняних і для 
встановлення надбавки за 
вислугу років. Своєчасна та 
якісна підготовка проектів 
розпоряджень про 
встановлення надбавки за 
вислугу років суддів та 
працівників Секретаріату 
КСУ.

Протягом року

Підготовка 
проектів

4. розпоряджень про 
призначення 
працівників Суду

своєчасна та якісна 
підготовка проектів 
розпоряджень про 
призначення працівників 
Секретаріату КСУ

Протягом року

Керівник Управління роботи з 
персоналом 
(посада особи, яка визначила завдання і ключові 

показники)

Ознайомлення державного службовця
Т.І. Грушева

(ініціали та прізвище)

М ”  ґґ 2о4/ь

З Г І Д Н О  З  О Р ИГ І Н А Л О М
Управління роботи з персоналом

иуудд. ГчО-ДІУ, 33.&
по&а'да, підпис

«ЯЗ....» 20о1лЭр


