JonaTok 2

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)
KHiBCBKOro OKpyKHOro aAMiHICTPATUBHOIO CyAy (CTPOKOBE NPU3HAYEHHS)

3arajabHi yMoBH

[TocamoBi 000B’A3KH

- Bene nepBuHHui 00JiK crpaB 1 MarepiajiB, PO3TJIs]
SKUX TIepef0adeHo MpoIecyaIbHUM 3aKOHOIABCTBOM,
3a0e3neuye 3al0BHEHHS 00JIIKOBO-CTAaTUCTUYHHUX KapTOK
B CJICKTPOHHOMY BUTJISIII.

- 3alesneuyye 30epiraHHs CyIOBUX CIpaB Ta IHIIMX
MarepiaiiB.

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

- IlpoBoaute pobOOoTy 3 o0GOpMIICHHS 3BEpPHEHHS
CyIOBUX  pIilI€Hb JO BHKOHAHHSA, KOHTPOJIOE
OoJlep)KaHHS TOBIIOMJIEHh TIPO iX BHUKOHAHHS Ta
3abe3reuye CBO€YacHe MPUETHAHHS 10 CYJIOBUX CIIPaB.

- 3IiCHIOE MIATOTOBKY CYIOBHX CHpaB 13 CKapramw,
MOJAHHSIMH JIJIS HATICJIaHHS 10 CYy/lIB BUIIMX 1HCTAHIIIN.
- Bene koHTpodBHI Ta 3BelIeHI KOHTPOJIbHI BUKOHABYI
MIPOBAKCHHS.

- 3piiicHioe 00JIIK BUKOHABYMX JIOKYMEHTIB, SKi
nepeaaroThCsl IS BAKOHAHHS JI0 JIEP>KaBHOI BUKOHABYO]|
CITYXOMH.

- Ckiamae 3a BCTaHOBJICHUMHU (OpMaMH 3BITH IPO
pe3yNbTaTH PO3TISAY CyIOBUX CIIPAB.

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

- Hamae nmpomo3uiii moao ckiIagaHHS HOMEHKIATypU
CIpaB Ccyay.

- 3piiicHIOE MIATOTOBKY Ta Mepenady A0 apXiBy Cyny
CyJIOBUX CIpPaB 32 MHUHYJ1 POKHU, MPOBAKEHHS Y SKUX
3aKIHYEHO, a TaKOX IHIIOI JOKyMeEHTalii Bigairy
JOKYMEHTAIBHOTO 3a0e3MeueHHs 1 KOHTPOJIO 32 MUHYI1
POKH.

- 3niificHIoe mpUOM IpoMajisiH, BUJauy KOl CyloBUX
pillieHb, IHIIMX JOKYMEHTIB, sIKi 30epiratoTbcs y BiLAUTI
JOKYMEHTAIBHOTO  3a0€3MeYeHHs] 1 KOHTPOIIO, Ta
CYJIOBUX CIIpaB JJIsl 03HAHOMIIEHHS! YYaCHUKaM CYIOBOTO
PO3IIIATYy 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]




nporpamMu «JIUTOBOAICTBO CIICIIATI30BAHOTO CYIY».

- OnpanpoBye CIpaBy MOBEPHEHI 3 Cy/IB BUIUX IHCTAHIIIHA
Ta 03HAHOMITIOE 3 MaTepiajlaMH X CIpas.

- Bukonye po6oTy 100 3BEpHEHHS CyHOBHX pillIEHb IO
BHKOHAHHS (BUTOTOBJICHHS Ta BH/[a4a BUKOHABYMX JIUCTIB).

- HampaBnsie Komii CyIOBHX pIlIeHb JEp>KaBHOMY|
peecTparopy Uil BAKOHAHHSL.

- Bunae xomii iHpoOpMarii 3 HOCIsL, Ha SKUA 3IHCHIOBABCH]
TEXHIYHUM 3aITUC CYJIOBOTO 3aCiTaHHs.

- BukoHye iHIII JOpYYEHHs TOJIOBH CyIy, KepiBHHKa
arapary cyny Ta HavyaJIbHUKA Bimmiry
JOKYMEHTAJIBHOTO 3a0e3neueHHs i KOHTPOJIFO
(kaH1emNsApIs) MI0I0 OpraHi3allii poooTH KaHIENSIPIi Cyay.

YMOBU OIIaTH Mpari

[Tocamosuii oxman — 3600 rpH.

- HaJ0aBKa /10 0CaJ0BOr0 OKJIAy 3a paHT BIANOBIIHO
no nocraHoBu KaGinery MinicTpiB YKpaiHu Bij
18.01.2017 Ne 15 ,,ITutanHs oniaTH mparii npamiBHUKIB
JIepKaBHUX OpraHiB”(31 3MIHaMu);

- HaI0aBKH Ta JOTUIaTH (BIAMOBIIHO 70 cTaTTi 52 3aK0HY
VYkpainu ,,IIpo nepxxaBHy ciyx0y”).

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

CTPOKOBE IIPU3HAUEHHS Ha Mepio]] AEKPETHOT BIAMYCTKU
OCHOBHOTO TMpalliBHUKA

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

1. Konist macniopTta rpoMaasiHMHA Y KpaiHU.

2. IlucemoBa 3asiBa MpPO yd4acTh y KOHKypcl 13
3a3HAYEHHSAM OCHOBHMX MOTHBIB IJIS 3aMHATTSA IIOCaau
JEPKaBHOT CIIYKOM, /0 SKOI JOJAEThCS pPE3IOME Yy
JTOBUTHHIN GopMmi.

3. IluceMoBa 3asBa, B AKid 0co0a MOBIIOMIISE, IO A0 HEl
HE 3aCTOCOBYIOThCS 3a00pPOHM, BH3HAYCHI YaCTUHOIO
TpeThOI0 ab0 yeTBepToto cTarTi 1 3akony Ykpainu «IIpo
OYMILICHHSI BIIaJM», Ta HAJIa€ 3T0Jly Ha MPOXOJKEHHS
MEepPEeBIPKA Ta Ha ONPHIIOAHEHHS B1IIOMOCTEH CTOCOBHO
Hel BIIMOBITHO 70 3a3HAYEHOTO 3aKOHY.

4. OpuriHan TOCBIAYEHHS aTecTallii MoA0 BUIBHOTO
BOJIOJIIHHS JIEP’KaBHOIO MOBOIO.

5. Komis (komii) mokymeHTa (JOKyMEHTIB) IPO OCBITY.

6. 3anoBHEHA 0COOOBA KapTKa BCTAHOBJICHOTO 3pa3Ka.

7. Hexnapariis ocobu, YMOBHOBa)KEHOI Ha BHUKOHAHHS
dbyHKIii nepkaBu ab0 MICLIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS, 34
2017 pik.

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

Jlarta, yac 1 Miclie IPOBEJEHHS KOHKYPCY

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

[Ipi3Buie, iM’s Ta MO OATHKOB1, HOMEP
Tesie(oHy Ta aJipeca eNeKTPOHHOIT MOLITH
ocobu, sika HaJjae 10AaTKOBY
iH(OpMallio 3 MUTaHb IPOBEACHHS
KOHKYPCY

Tumomenko Csitiana Bononumupisaa
tenepon 207-80-60

KBaaigikauiiini BumMoru

Ocsira

‘BI/IH_[a, HC HHWXXYC CTYIICHIA MOJIOAUIOTO 6a1<aJIaBpa abo



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

OakanaBpa 3a crenianbHicTio «IIpaBo3HaBCTBO»

JlocBin pobotu

He notpedye

BomnoiHHs 1ep:KaBHOIO MOBOO

BUTHHE BOJIOJIIHHS JCPKABHOIO MOBOIO

Bumoru g0 KOMIIETEHTHOCTi

Bumora

KoMnmoHeHTH BUMOIrH

JIUTOBI1 SIKOCTI

SIkicHe BUKOHAHHS MIOCTABICHUX 33aBJIaHb:

- BMIHHS IpamoBatu 3 iHQopmarriero;

- Opi€HTallis HAa TOCATHEHHS KIHIIEBUX PE3YJbTATiB;

- BMIHHS BUPIIIYBaTH KOMIUIEKCHI 3aBJJaHHS;

- BMIHHS HaJaBaTH MPOIO3HIIii, X apryMeHTyBaTH
Ta IPE3CHTYBATH;

- 3/aTHICTb TMpAIIOBAaTH B JEKUIBKOX MPOEKTax
0JIHOYACHO.
Komangna po6oTa Ta B3aeMois:

- BMIHHS €(EeKTUBHOT KOOPIMHAIII 3 IHIIUMHU;

- BMIHHS HaJaBaTH 3BOPOTHII 3B’S30K;

- BMIHHS IPaLOBaTH B KOMaH/II.

OcoOucTicHi IKOCT1

OcoOuCTICHI KOMITETEHIIIT:

- BiAIOBIAAILHICTE;

- YBaXHICTB JI0 JIeTaJIeH;

- HAIOJEIIUBICTE;

- KpPEaTUBHICTH Ta IHII[IaTUBHICTb;

- IHII[IaTUBHICTH;

- Opi€HTAIliS HA CAMOPO3BHTOK;

YMiHHSI TIPAIFOBATH 3 KOMIT FOTEPOM Bwminns BUKOPHUCTOBYBAaTH KOMIT IOTEpHE

o0yaTHaHHS Ta porpamMHe 3a0e31neueHHs,
BUKOPUCTOBYBATH odicHy TEeXHIKY. Bwminns

BUKOPHCTOBYBaTH  KOMIT'IOTEpHE  OOJIaTHAHHI  Ta
nporpamMHe 3a0e3nedyeHHs, BHKOPUCTOBYBAaTH O(dicHY
texHiky. JlocBix pobotu 3 odicaum makerom Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
anprepHatuBHuM maketom Open Office, Libre Office.

IIpodeciiini 3HaHHA

Bumora

KomnerenTHi BUMOrn

3HaHHSA 3aKOHOJaBCTBa

- Koncrurynii Ykpainu;
- 3akony Ykpainu «IIpo nepxaBHy ciayx0y»;
- 3akony Ykpainu «IIpo 3ano0iranHs KOpymiii»

3HaHHS CIENIaJbHOrO 3aKOHOIaBCTBA,
110 ITOB’sI3aHeE 13 3aBIAHHIMH Ta 3MICTOM
POOOTH JIeP>KaBHOTO CITY>KOOBIIS
BiJIMOBIHO 70 TIOCA0BOI IHCTPYKITii
(TIOJI0KEeHHS PO CTPYKTYPHUN
MiAPO3/ILT)

- Kopaekc agmMiHICTpaTUBHOIO Cy/1OUMHCTBA
VYkpaiunuy;

- 3akoH Ykpainu «lIpo BUKOHaBY€E NPOBAIKEHHY;

- 3akon Ykpainu «IIpo cynoBuii 36ip»;

- 3akoH Ykpainu «lIpo 3BepHEHHS rpoMaisiny;

- 3akon Ykpainu «IIpo goctyn no nmyOmigyHoi
iHpopMaIIii»;

- IHCTpyKIIis 3 ALIOBOJICTBA B aAMIHICTPAaTUBHUX
cyaax YKpaiHu,

- TlonoxxeHHs Mo MOPSAAOK KOPUCTYBAHHS
ABTOMATH30BAHOIO CUCTEMOIO IOKYMEHTOOOITY;

- IHcTpykuiro npo nopsiiok poOOTH 3 TEXHIYHUMHU
3aco0amu (pIKCYBaHHS CYI0BOTO MIPOIIECY
(cymoBoro 3aciganHs);




3akon Ykpainu«lIpo cymnoyctpiii i craTyc
CYIUTIBY.
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