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[bookmark: _GoBack]ЗАПРОШЕННЯ НА ПОДАЧУ ЗАЯВОК НА ТИМЧАСОВУ ПОСАДУ ПЕРСОНАЛУ В ПОСОЛЬСТВІ ІСПАНІЇ В КИЄВІ З КАТЕГОРІЄЮ ВОДІЯ/ПОРУЧЕНЦЯ
Беручи до уваги, положення Рішення Державного секретаря з питань державного управління від 18 лютого 2015 року, яка встановлює критерії відбору персоналу за кордоном, домовлено провести процес відбору відповідно до наступного:
ОСНОВИ КОНКУРСУ
1. Загальні правила
1. Оголошується конкурсний відбір на 1 тимчасову посаду водія-порученця через систему відкритого доступу .
Функції, винагорода та інші характеристики посад детально описані в Додатку I.
1. Процес відбору здійснюватиметься через систему конкурсних іспитів, а оцінювання, вправи та бали будуть зазначені у Додатку II.
1. Після завершення процесу відбору, з обраними кандидатами, які довели відповідність необхідним критеріям, враховуючи максимальну кількість доступних посад, буде укладено відповідний контракт.
1. Повні умови конкурсу заявок будуть опубліковані на дошці оголошень Посольства Іспанії в Києві ( вул. Хорива , 46, Київ, CP 04071 ), у державних установах Іспанії в Києві, на вебсайті Посольства https://www.exteriores.gob.es/Embajadas/kiev/es/Paginas/index.aspx та в точці загального доступу www.administracion.gob.es
2. Вимоги до кандидата
2. Щоб бути допущеними до процесу відбору, кандидати повинні відповідати наступним вимогам щодо участі на дату закінчення подання заявок та дотримуватися їх до офіційного оформлення трудового договору:
2.1.1. Вік: Мати не менше 16 років і не перевищувати максимальний пенсійний вік, якщо це застосовується.
2.1.2. Мати відповідне водійське посвідчення, дійсне та чинне в Україні.
2.1.3. Функціональна сумісність: Володіння функціональною здатністю виконувати завдання, характерні для запропонованих посад.
2.1.4. Вимоги: Не бути звільненим зі служби внаслідок дисциплінарного провадження в будь-якій державній адміністрації або конституційних чи статутних органах автономних спільнот, а також не перебувати під абсолютним або спеціальним усуненням від державної служби чи посади за рішенням суду, або від виконання функцій, аналогічних тим, що раніше обіймалися, у випадку контрактних працівників, які були звільнені або усуненим. У разі громадянства іншої держави, не бути усуненим або не перебувати в еквівалентній ситуації, а також не підлягати дисциплінарному або еквівалентному стягненню, яке перешкоджає в їхній державі доступу до державної служби на тих самих умовах.
2. Кандидати, які не є громадянами України , повинні мати відповідний дозвіл на проживання та роботу в Україні до кінцевого терміну подання заявки. У будь-якому випадку, контракт буде розірвано в день, коли працівник втратить відповідний дозвіл на проживання та роботу.
3. Заявки
3. Бажаючі взяти участь у цих відбіркових тестах повинні заповнити форму, що міститься у Додатку III до цього оголошення, яка буде доступна на дошці оголошень Посольства Іспанії в Києві (Україна), розташованій за адресою: вул. Хорива , 46 , Київ, поштовий індекс 04071 , та на вебсайті Посольства: https://www.exteriores.gob.es/Embajadas/kiev/es/Paginas/index.aspx

3. Заявки необхідно подавати до Посольства Іспанії в Києві, вулиця Хорива, № 46, поштовий індекс 04071, або в електронному вигляді, зважаючи на положення статті 16.4 Закону 39/2015 від 1 жовтня «Про єдину адміністративну процедуру державних адміністрацій». Кінцевий термін – 18 лютого 2026 року , їх слід надіслати на таку адресу: вулиця Хорива, 46, ПІ 04071, Київ .
Заявки можна подати в електронному вигляді через Загальний електронний реєстр Головної державної адміністрації https://administracion.gob.es   
Заяви, подані поштою, мають бути зареєстровані у поштовому відділенні у встановлений термін та з відповідним вхідним штемпелем на заявці (Додаток III). Поштові штемпелі або квитанції про поштову оплату не приймаються як підтвердження своєчасного подання.
Якщо заява подається поштою або до державного реєстру, відмінного від цього Представництва, рекомендується подати її заздалегідь електронною поштою на адресу emb.kyiv@maec.es або через GEISER: Diplomatic Mission in Ukraine-Kiev: EA0038463 , включаючи скановану копію Додатку III з відповідним штампом про в'їзд та документ, що посвідчує особу, або паспорт.
3. До заяви необхідно додати:
· Копія документа, що посвідчує особу, або паспорта.
· Копія водійських прав
· Резюме кандидата.
· Підтверджувальна документація щодо заслуг, які заявник бажає оцінити на етапі конкурсу.
Неподання цієї документації призведе до виключення заявника з процесу відбору, окрім випадків, коли це виключно документація, що підтверджує заслуги, які кандидат бажає оцінити на конкурсному етапі, і в такому разі заявника може бути допущено, але він отримає нуль балів за результатами оцінювання заслуг .
Всю перелічену документацію можна подати, де це можливо, протягом періоду для виправлення, передбаченого пунктом 4.1.
3. Фактичні, суттєві або арифметичні помилки, які можуть бути виявлені в заявці, можуть бути виправлені в будь-який час, як за власним бажанням, так і на прохання зацікавленої сторони.
4. Прийом заявників
4.1. Після закінчення періоду подання заяв буде опубліковано список допущених та виключених кандидатів у алфавітному порядку, із зазначенням номера їхнього документа, що посвідчує особу, або паспорта, відповідно до положень сьомого додаткового положення Органічного закону 3/2018 від 5 грудня про захист персональних даних та гарантування цифрових прав, а також із зазначенням причин виключення. Для виправлення недоліку, який призвів до їх виключення або невключення, буде надано п’ять робочих днів, починаючи з дня після публікації списку. Цей список буде опубліковано на дошці оголошень Посольства Іспанії в Києві (Україна) та на вебсайті Посольства : https://www.exteriores.gob.es/Embajadas/kiev/es/Paginas/index.aspx . Також буде вказано місце, дату та час проведення конкурсного іспиту.
4.2. Після закінчення цього періоду, якщо відбулися будь-які зміни, вони будуть відображені в тих самих місцях і на тих самих носіях, що й початкові звіти.
5. Орган відбору
5.1. Відбірковий орган для цього процесу відбору зазначено у Додатку IV.
5.2. Відбірковий орган, відповідно до статті 14 Конституції Іспанії, забезпечить суворе дотримання принципу рівності можливості між обома статями.
	Відбірковий орган буде відповідальним за розгляд, перевірку та оцінку будь-яких інцидентів, які можуть виникнути під час навчань, приймаючи обґрунтовані рішення, які він вважає за доцільні.
5.3. Члени відбіркової комісії повинні утримуватися від участі у таких випадках:
· Наявність особистої зацікавленості в даному питанні або в іншому питанні, на вирішення якого може вплинути це питання; бути адміністратором компанії або організації, зацікавленої в цьому питанні, або мати спірне питання із зацікавленою стороною.
· Перебування у шлюбних або подібних фактичних стосунках та кровному спорідненні четвертого ступеня або спорідненості другого ступеня з будь-якою із зацікавлених сторін, з адміністраторами зацікавлених організацій або компаній, а також з радниками, законними представниками або агентами, залученими до процедури, а також спільне використання професійного офісу або пов'язаність з ними для консультування, представництва або агентування.
· Наявність близької дружби або відкритої ворожнечі з будь-ким із людей, згаданих у попередньому розділі.
· Участь у відповідній процедурі як експерт або свідок.
· Наявність службових відносин з фізичною або юридичною особою, безпосередньо зацікавленою у цьому питанні, або надання професійних послуг будь-якого виду протягом останніх двох років та за будь-яких обставин чи в будь-якому місці.
5.4. Так само, заявники можуть заявити відвід членам відбіркової комісії, якщо виникають обставини, передбачені попереднім пунктом.
5.5. Для цілей комунікації та інших інцидентів, відбіркова комісія буде розташована в Посольстві Іспанії в Києві (Україна) за адресою: вулиця Хорива , № 46 , номери телефонів: 044 521 07 40/41 , адреса електронної пошти: emb.kyiv@maec.es .
6. Реалізація процесу відбору
6.1. Кандидатів буде запрошено на вправи в один етап, а ті, хто не з'явиться, будуть виключені з конкурсного етапу.
6.2. Після завершення етапу конкурсного іспиту відбіркова комісія опублікує у місці проведення іспиту, у своїй штаб-квартирі та на своєму вебсайті список кандидатів, які набрали мінімальний прохідний бал, із зазначенням отриманого балу. Також буде вказано місце, дату та час співбесіди для етапу оцінювання на основі заслуг.
6.3. Після завершення співбесід відбіркова комісія опублікує в місці проведення конкурсного етапу, в штаб-квартирі відбіркової комісії та на своєму веб-сайті оцінку заслуг конкурсного етапу, вказавши бал, отриманий за кожну перевагу, оцінку співбесіди та загальний бал відбіркового процесу.
Кандидати матимуть п’ять робочих днів, починаючи з дня після публікації цього списку, для подання будь-яких відповідних апеляцій. Після закінчення цього періоду відбіркова комісія опублікує список із остаточною оцінкою процесу відбору.
6.4. Відбіркова комісія може будь-коли під час процесу відбору вимагати від заявників підтвердження особи. Аналогічно, якщо їй стане відомо, що будь-який заявник не відповідає жодній із вимог, зазначених у запрошенні до подання заявок, вона повинна, після заслуховування заявника, запропонувати органу, що скликає комісію, його виключення.
7. Проходження процесу відбору
7.1. Після завершення етапів конкурсного іспиту та оцінювання на основі заслуг, президент відбіркового органу подає органу, що скликає відбір, список кандидатів, які отримали щонайменше мінімальний бал, необхідний для проходження процесу відбору, у порядку набрання балів.
	Цей список буде опубліковано в Центрі, де розташовані оголошені вакансії, та на його вебсайті, а також у будь-яких інших місцях, які будуть вважатися доцільними, і перші заявники у цьому списку, враховуючи кількість оголошених вакансій, матимуть п'ять робочих днів для подання документації, що підтверджує відповідність вимогам, зазначеним у конкурсі.
7.2. Не може бути укладено більше контрактів, ніж кількість оголошених вакансій.
7.3. Доки контракт не буде офіційно оформлено, заявники не матимуть права на будь-яку фінансову компенсацію.
7.4. кандидати повинні пройти 15-денний випробувальний період, протягом якого їх оцінюватиме керівник підрозділу призначення.
7.5. У випадку, якщо будь-хто з кандидатів не подасть відповідні документи у встановлений термін, не відповідатиме необхідним вимогам, звільниться протягом випробувального терміну або оцінка випробувального терміну буде несприятливою, посада буде надана наступному кандидату у списку, зазначеному у розділі 7.1.
7.6. Цей контракт регулюватиметься трудовим законодавством України .
8. Остаточні норми
Апеляції на це оголошення про подання заявок можуть бути подані до Суду Мадрида з соціальних питань протягом двох місяців з дня, наступного за днем його публікації, відповідно до положень статті 6.2 Закону 36/2011 від 10 жовтня, що регулює соціальну юрисдикцію.
У Києві , 11 лютого 2026 року



Підпис: Рікардо Лопес-Аранда Ягу
Посол Іспанії

	

ДОДАТОК I
	СПИСОК МІСЦЬ
	Професійна категорія: Кур'єр/Водій … ...






	Термін дії контракту
	Під час лікарняного особи, яка займає посаду.

	
	
	
	
	

	
	
	
	Винагорода
	1144 дол. США щомісяця (повна сума, до вирахування податків)

	
	
	
	
	

	
	
	
	Функції
	Водій та кур'єр
Керування транспортними засобами за наказом керівництва Посольства. Надання адміністративної та логістичної підтримки для технічного обслуговування, постачання, розповсюдження документів та інших робочих матеріалів, а також виконання інших пов'язаних завдань, визначених Главою Місії.

	
	
	
	
	

	
	
	
	Необхідна кваліфікація
	Дійсне та актуальне посвідчення водія

	
	
	
	Кількість місць
	1




ДОДАТОК II
ОПИС ПРОЦЕСУ ВІДБОРУ
Процес відбору складатиметься з етапу конкурсного іспиту та етапу оцінювання на основі заслуг. з вправами та оцінюваннями, детально описаними нижче:
ЕТАП ПЕРЕВІРКИ ПРАКТИЧНИХ НАВИЧОК:
Він складатиметься з наступного відбіркового раунду:
Практичний тест складатиметься з розв’язання тематичного дослідження, пов’язаного з посадовими обов’язками, переліченими в Додатку I до конкурсу заявок. Тест буде виконано вручну та включатиме навички водіння, знання міста та основи механіки транспортних засобів.
Оцінюватиметься від 0 до 10 балів, при цьому для успішного складання потрібно набрати щонайменше 5 балів.
ЕТАП КОНКУРСУ
Оцінювання етапу конкурсу проводитиметься лише для кандидатів, які пройшли етап перевірки практичних навичок.
Максимальна кількість балів за етап змагань становитиме 6.
Етап змагань складатиметься з:
A. Оцінка професійних та освітніх заслуг
Наступні переваги будуть розглянуті та повинні бути представлені до кінцевого терміну подання заявки:
1. Професійні якості : Буде оцінено досвід роботи на посадах рівноцінної або аналогічної категорії, належним чином підтверджений документально.
Максимальний бал: 4 бали.
Метод оцінювання: 0,33 бала за кожен повний місяць досвіду.
Під час оцінювання професійних якостей, обіймання посади в адміністрації буде оцінюватися так само, як і обіймання посади в приватному секторі.
2. Освітні переваги:
Будуть оцінюватися курси, пов'язані з посадою, академічна кваліфікація та інші знання, корисні для цієї посади.
Максимальний бал: 1,5 бала.
B. Співбесіда : Це буде особиста співбесіда, метою якої є з'ясування, серед інших аспектів, переваг, зазначених кандидатом, та його професійної кваліфікації для роботи. Співбесіда не може бути відбірковою .
Максимальний бал: 0,5 бала.
Оцінка за етап конкурсу буде дорівнювати сумі балів, отриманих за кожну з переваг та за співбесіду.
Остаточний бал буде визначено сумою балів, отриманих на етапі конкурсного іспиту та етапі оцінювання на основі заслуг.
У разі нічиєї порядок буде встановлено відповідно до:
1. Найвищий бал, отриманий на етапі конкурсного іспиту.
2. Найвищий бал, отриманий при оцінюванні професійних якостей.
3. Стаття 60 «Робота членів сім’ї за кордоном», пункт 2, Закону 2/2014 від 25 березня «Про діяльність та закордонну службу держави».
Буде вжито необхідних заходів для забезпечення кандидатам з інвалідністю тих самих умов, що й усім іншим кандидатам, під час складання іспитів. У зв'язку з цим для кандидатів з інвалідністю, які вкажуть це у своїй заяві, будуть внесені всі можливі корективи до часу та ресурсів, доступних для складання іспитів.

ДОДАТОК III
ЗАЯВКА НА УЧАСТЬ У ПРОЦЕСІ ВІДБОРУ ТИМЧАСОВИХ СПІВРОБІТНИКІВ У ПОСОЛЬСТВІ ІСПАНІЇ В КИЄВІ З КАТЕГОРІЄЮ ВОДІЙ/ПОРУЧЕНЕЦЬ
ПЕРСОНАЛЬНІ ДАНІ
	ПРІЗВИЩЕ… ...
ІМ'Я… ...
НОМЕР ДОКУМЕНТА, ЩО ПІДТВЕРДЖУЄ ОСОБУ АБО ...ПАСПОРТ……………………………………
АДРЕСА (вулиця, проспект , площа) ……………………………………………………………………………………
№ ……………. ПОВЕРХ……………………МІСТО……………………………………………
КРАЇНА…………. ТЕЛЕФОН та/або ЕЛЕКТРОННА ПОШТА…………… ……. .
ДАТА НАРОДЖЕННЯ…………… …… .
КРАЇНА НАРОДЖЕННЯ……………………ГРОМАДЯНСТВО …………………………… .
ІНВАЛІДНІСТЬ……………………… ЗАПИТ НА АДАПТАЦІЮ……………………………………


ПРОФЕСІЙНІ ДАНІ
	Поточна посада (категорія, стаж, організація, місцезнаходження):



АКАДЕМІЧНА КВАЛІФІКАЦІЯ
	


ПРОФЕСІЙНІ ЗАСОБИ
	Досвід роботи на посадах аналогічної категорії

	Посада
	Компанія або державний орган
	Відпрацьований період (місяці, дні, роки)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Досвід роботи на посадах схожа категорія

	Посада
	Компанія або державний орган
	Відпрацьований період (місяці, дні, роки)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ОСВІТНІ ЗАСЛУГИ
	Інші кваліфікації або спеціалізації

	

	

	(Курси, семінари та інші знання, корисні для посади)

	


ПОЛОЖЕННЯ ПРО ЗАХИСТ ПЕРСОНАЛЬНИХ ДАНИХ
Відповідно до Органічного закону 3/2018 від 5 грудня про захист персональних даних та гарантування цифрових прав, а також Регламенту (ЄС) 2016/679 Європейського Парламенту та Ради від 27 квітня, повідомляємо Вас, що Ваші персональні дані будуть оброблятися керуючим центром, зазначеним у конкурсі заявок, виключно з метою вирішення вищезазначеного процесу відбору. Ви можете скористатися своїми правами доступу, виправлення, видалення, обмеження обробки та заперечення перед цим самим керуючим центром. Правовою основою для обробки Ваших даних є дотримання юридичних зобов'язань, а також Ваша згода. Також повідомляємо Вас, що одержувачем Ваших даних буде виключно Державна адміністрація. Ваші дані не будуть передані третім особам, крім випадків юридичного зобов'язання, а також не будуть передані третій країні чи міжнародній організації. Ви можете ознайомитися з додатковою та детальною інформацією про захист даних на веб-сайті Представництва.
У……..................., .......... ........... 20...
(Підпис)

Посольство Іспанії в Києві , вулиця Йоріва , № 46, поштовий індекс 04071
 
ДОДАТОК IV
ОРГАН ВИБОРУ
ПРЕЗИДЕНТ:
Начальник Антоніо Сантамарія Паргада, другий начальник
Альтернативний Патрісіо Румеу Касарес, радник

СЕКРЕТАР:
Голова Даніель Ередеро Гарсія, відповідальний за консульські та адміністративні справи
Заступник Луїса Пінто Касаса, канцлер

ГОЛОСНІ:
Власник Мірто Артілес Астеларра , Водій
Заступник Михайло Уфімцев, помічник
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