Jonmarok 1

3ATBEPJ/I’)KEHO

HaKa3oM  KEpiBHMKa  amapary
KHIBCBKOTO OKPY’KHOTO
aaMiHicTpaTUBHOTO cyny Ne 46

Bix «21» yepBHs 2018 poky

YMOBHA

NPOBeIeHHS KOHKYPCY HA 3aMillicHHS] BAKAHTHOI IIOCAH CEKpeTaps Cyay
Binginy 1okymMeHTaIbHOT0 320€e31e4eHHS | KOHTPOJII0 (KaHLeJsIPis)
KuiBCBKOro OKpyKHOro aAMiHICTPaTUBHOIO cyay (0e3cTpOKOBe NPU3HAYCHHA)

3arajabHi yMoBH

[TocamoBi 000B’A3KH

- Bene nepBunHui 00JiK crpaB 1 MarepiajiB, pPO3TJIs]
SKUX TIepe0adeHo MpoIecyaIbHUM 3aKOHOIABCTBOM,
3a0e3neyye 3al0BHEHHS 00JIIKOBO-CTaTUCTUYHUX KapTOK
B CJICKTPOHHOMY BUTJISIII.

- 3alesneuye 30epiraHHs CyIOBUX CIpaB Ta IHIIMX
MarepiaiiB.

- 3aiiicHIoe npuitMaHHs Ta 00K, 3a0e3nedye 30epiranHs
pEYOBUX JIOKA3IB.

- IlpoBoautes poboTy 3 oGdoOpMIEHHS 3BEpHEHHS
CyAOBUX  pIIIeHb [0 BHUKOHAHHS, KOHTPOJIOE
OJZICp’)KaHHS TOBIJOMJEHb TMPO iX BHUKOHAHHA Ta
3a0e3neuye cBO€YacHE MPHUEIHAHHS 10 CYJJOBUX CIPaB.

- 3IiCHIOE MIATOTOBKY CYIOBHX CHpaB 13 CKapramw,
MOJaHHSIMH JIJTS HATICJIaHHS 10 CYy/lIB BUIIMX 1HCTAHIIIN.
- Bene koHTponbHI Ta 3BelEHI KOHTPOJIbHI BUKOHABYI
MPOBAKEHHS.

- 3piiicHioe 00JIIK BUKOHAaBYMX JIOKYMEHTIB, SKi
NepealoThCs 111 BUKOHAHHS JI0 JIepKaBHOI BUKOHABYO1]
CITYXOH.

- Ckiamae 3a BCTAaHOBJIEHMMH (oOpMamMu 3BITH PO
pe3yNbTaTh PO3TIISAY CYJ0BUX CIIPAB.

- Bezne BiANOBiIHI HOMEHKJIATYpHI CHOpaBU BIAALTY
JOKYMEHTAIbHOTO 3a0€3MeYeHHs 1 KOHTPOJIIO.

- Hamae mpomo3uiii moao ckiaJaHHs HOMEHKIATypu
CIpaB Ccyay.

- 3piiicHIOE MIATOTOBKY Ta Mepenady A0 apXiBy Cyny
CyJIOBUX CIpaB 32 MHUHYJI1 POKHU, MPOBAJKEHHS Y SKUX
3aKIHYEHO, a TaKOX IHIIOI JOKyMeEHTalii Bigairy
JOKYMEHTAIBHOTO 3a0e3MeueHHs 1 KOHTPOJIO 32 MUHYI1
POKH.

- 3niificHIoe TpUHOM TpoMajisiH, BUJauy KOIMIil Cyl0BUX
pillieHb, IHIIMX JOKYMEHTIB, sIKi 30epiratoTbcs y BiLAUTI
JOKYMEHTAJIbHOTO  3a0€3MEYeHHs] 1 KOHTPOIIO, Ta
CYJIOBUX CIIpaB JJIsl 03HAHOMIIEHHS! YYaCHUKaM CYIOBOTO
PO3rIIATYy BIIMOBIHO A0 BCTAHOBIEHOTO MOPSIIKY.

- 371iliCHIOE KOHTPOJIb 32 HaOpaHHSM/CKacyBaHHAM HaOpaHHs
3aKOHHOI CHIIM CYy/JOBHM DIIIEHHSM Ta Tepeaavyero CIpaB
CyLmsM Jns BHECeHHs iHQopMallii 10 KOMIT FOTEpHO]
nporpamu «/IU10BoCTBO CIIELiaTi30BAHOTO CY/IY».




- OnpanpoBye CIpaBy MOBEPHEHI 3 Cy/IB BUIIUX IHCTAHIIIHA
Ta 03HAHOMITIOE 3 MaTepiajlaMH X CIpas.
- Bukonye po6oTy 100 3BEpHEHHS CyHOBHX pillIeHb 10
BHKOHAHHS (BUTOTOBJICHHS Ta BH/[a4a BUKOHABYMX JIUCTIB).
- HampaBnsie xomii CyIOBHX pillleHb JEp>KaBHOMY|
pEECTpaTOpy ISl BUKOHAHHSI.
- Bunae xomii iHpoOpMarii 3 HOCIsL, Ha SKUA 3IHCHIOBABCH]
TEXHIYHUM 3aITUC CYJJOBOTO 3aCiIaHHsI.

- BukoHye iHIII JOpYYEHHsI TOJIOBH CyIy, KepiBHHKa
arapary cyny Ta HavyaJbHUKA Bimniry
JOKYMEHTaJIbHOTO 3a0e3neueHHs i KOHTPOJIFO
(kaHTENISAPIs) MOA0 OpraHizamii poOOTH KaHIENIAPIl CYy.

YMOBU OIIaTH Mparii

[Tocamosuii oxman — 3600 rpH.

HaJ0aBKa 10 TI0CAI0BOTO OKJIAAy 3a PaHT BIAMOBIIHO JI0
nocranoBu Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 18.01.2017
Ne 15 ,,JIutanHs omnaT npari NpamiBHUKIB JIep>KaBHUX
oprasis”’(31 3MIHaMH);

- Ha0aBKH Ta JIOTJIATH (B1ANOBLAHO 70 CTATTi 52 3aKOHY
VYkpainu ,,IIpo nepxxaBHy ciyx0y”).

[HbOopMartis Ipo CTPOKOBICTH YU
0€3CTPOKOBICTh MPU3HAYEHHS Ha MOocaay

0e3CTpOKOBE MPU3HAYCHHS

[lepenik JOKyMEHTIB, HEOOXITHUX IS
y4acTi B KOHKYPCI, Ta CTPOK iX IOJaHHs

1. Konist macniopTta rpomMaasiHiHA Y KpaiHU.

2. IlucemoBa 3asiBa TMpPO yd4acTh y KOHKypcl 13
3a3HAYECHHSAM OCHOBHHX MOTHBIB IIIOJIO 3aHHATTSA IOCaau
JEPKaBHOT CIIYKOHM, /0 SKOI JOJAEThCS pPE3IOME Yy
JTOBUTHHIN GopMmi.

3. IIuceMoBa 3asBa, B AKild 0co0a MOBIIOMIISE, IO A0 Hel
HE 3aCTOCOBYIOThCS 3a00pPOHM, BH3HAYCHI YaCTUHOIO
TpeThoIo ab0 yeTBepToto cTtarTi 1 3akony Ykpainu «IIpo
OYMILICHHS BIaJM», Ta HAJIa€ 3TOJy Ha TMPOXOHKEHHS
MEepPEeBIPKA Ta Ha ONPWIIOJHEHHS BiJOMOCTEH CTOCOBHO
Hel BIIMOBITHO 70 3a3HAYEHOTO 3aKOHY.

4. Komis (kormii) JOKyMeHTa (JOKyMEHTIB) TIPO OCBITY.

5. OpwuriHaJl TOCBITYEHHS aTecTarlii MoA0 BUIBHOTO
BOJIOJIIHHS JIEP’KaBHOIO MOBOIO.

6. 3anmoBHEHA 0COOOBA KapTKa BCTAHOBJICHOTO 3pa3Ka.

7. Hexmapariis ocobu, yMOBHOB2)XEHOI Ha BHKOHAHHSA

dbyHKIii nepkaBu ab0 MICLIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS, 34
2017 pik.

JoxymenTu npuitmatorscs 10 17 ronuan 00 XBUIMH
«06» nmunus 2018 poxy
(M. Kus, 6ynbBap Jleci Ykpainku, 26)

Jlata, gac i MicIie MPOBEJCHHSI KOHKYPCY

12 munas 2018 poxy o 10 roauni 00 xBuiuH
M. Kuis, 6ynbBap Jleci Ykpainku, 26

[Ipi3BuIe, iM’s1 Ta MO OATHKOB1, HOMEP
TenedoHy Ta ajpeca elNeKTPOHHOI MOIITH
ocobu, sika HaJjae 10AaTKOBY
iH(OpMallio 3 MUTaHb IPOBEACHHS
KOHKYPCY

Tumomenko Caitiana BonoaumupisHa
tesnepon 207-80-60

KBaaigikauiiini BUumMoru

Ocsira

BUI[A, HE HWKYE CTYyMEHs MoJoAmoro OakamaBpa abo
OakanaBpa 3a crerianbHicTio «IIpaBo3HaBCTBO»



http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran13#n13
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran13#n13
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1682-18/paran14#n14

JlocBin poboTu

He notpedye

BostogiHHS 1ep:KaBHOIO MOBOO

BUTHHE BOJIOJIIHHS JCPKABHOIO MOBOIO

Bumoru g0 KOMIIETEHTHOCTI

Bumora

KoMnmoHneHTH BUMOIrH

JIUTOBI SIKOCTI

SIkicHe BUKOHAHHS MIOCTABICHUX 3aBJIaHb:

- BMIHHS IIpamoBaTu 3 iHQopmarriero;

- Opi€HTallis HA TOCATHEHHS KiHIIEBUX PE3YJbTAaTiB;

- BMIHHS BUPIIIYBaTH KOMIUIEKCHI 3aBJJaHHS;

- BMIHHS HaJaBaTH MPOIO3HIIii, X apryMeHTyBaTH
Ta MPE3CHTYBATH;

- 3JaTHICTh TIPAIIOBaTH B JCKUIBKOX TIPOEKTax
OJTHOYACHO.
Komanana po6oTa Ta B3aeMoid:

- BMIHHS €(EeKTUBHOT KOOPIMHAIII 3 IHIIIUMH;

- BMIHHS HaJaBaTH 3BOPOTHIH 3B’S30K;

- BMIHHS IPaLOBaTH B KOMaH/I].

OcoOucTicHi IKOCT1

Oco0HCTICHI KOMITETEHITII:
- BIAMOBITAIBHICTE,
- YBaXHICTB JI0 JIeTaJIeH;
- HAIOJEIINBICTE;
- KpPEaTUBHICTH Ta IHII[IaTUBHICTb;
- IHII[IaTUBHICTH;
- Opi€HTAIliS HA CAMOPO3BHTOK;

YMiHHSI TIPAIFOBATH 3 KOMIT FOTEPOM

Bwminns BUKOPHUCTOBYBAaTH KOMIT IOTEpHE
o0yaHaHHS Ta porpamMHe 3a0e31neueHHs,
BHKOpPUCTOBYBaTH O(icHy TexHiky. JlocBig pobotm 3
odicaum makerom Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point) a6o 3 ampTepunaTmBHEM maketom Open Office,
Libre Office.

IIpodeciiini 3HaHHA

Bumora

KomnonenTu Bumorn

SHaHHA 3aKOHOJaBCTBa

- Koncrurymnii Ykpainu;
- 3akony Ykpainu «IIpo nepxaBHy ciy:x0y»;
- 3akony Ykpainu «IIpo 3anoGiranus KOpymiii»

3HaHHA CIeLiaIbHOrO 3aKOHOIaBCTBA,
10 ITOB’s13aHeE 13 3aBJAaHHSIMH Ta 3MICTOM
POOOTH IeP>KaBHOTO CITY>KOOBIIS
BiJIOBIHO 70 TIOCAI0BO1 IHCTPYKITii
(TTOJIO’KEHHS TIPO CTPYKTYPHHIA
MiAPO3/ILT)

- Kopekc anMiHICTpaTUBHOTO CyJOUYHNHCTBA
Ykpainuy;

- 3akoH Ykpainu «lIpo BUKOHaBYE NPOBAKEHHS»;

- 3akoH Ykpainu «Ilpo cynosuii 30ip»;

- 3akoH Ykpainu «lIpo 3BepHEeHHS TpoMaisiHy;

- 3akon Ykpainu «IIpo goctyn 1o my6nigHOi
iHpopMaIIii»;

- [HCTpyKIIis 3 ALIOBOJICTBA B aAMIHICTPAaTUBHUX
cyaax YKpaiHu,

- IlosoxeHHs Tpo NOPANOK KOPUCTYBAHHS
ABTOMAaTH30BAHOIO CUCTEMOIO IOKYMEHTOOOITY;

- IncTpykuiro npo nopsiaok poOOTH 3 TEXHIYHUMHU
3aco0amu (iKCyBaHHS CyI0BOTO MPOIIECy
(cymoBoro 3acimaHHs);

- 3akon Ykpainu«IIpo cynoyctpiii i ctaryc

CYIUTIBY.
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