Jlonmatok 2

3ATBEPJI’KEHO

Haka3oM  KEpiBHMKa  amapary
KuiBCBKOT0O OKpY’KHOIO
aZMiHICTpaTUBHOTO cyny Ne 7

B «23» ciuns 2018 poky

YMOBH

NMPoBeIeHHsI KOHKYPCY HA 3aMillleHHsI BAKAHTHOI MOCAH CEKpeTaps cyay
Bimgisty 10KyMeHTAJIbHOT0 320€e31e4eHHs | KOHTPOJII0 (KaHe sApin)
KHiBCbKOro OKpYy:KHOI0 aAMIHICTPATHBHOIO CyAy

3araJjbHi yMOBH

[TocamoBi 000B’A3KHU

- Bexe nepBuHHMI 00NiK cripaB i MaTepialiB, pO3TIsL
AKX MepeadayeHO NPOLECyallbHUM 3aKOHOABCTBOM,
3a0e3neuye 3al0BHEHHS OOJIKOBO-CTATUCTUYHHUX KapTOK
B CJIEKTPOHHOMY BUTJISII.

- 3abe3neuye 30epiraHHs CyAOBUX CIIpaB Ta IHIIUX
Marepiais.

- 3ailicHIoe mpuiiMaHHs Ta 00JIiK, 3a0e3nedye 30epiranHs
PEUOBHUX JIOKA3IB.

- IIpoBoaute po6oTy 3 OQOpPMIIEHHS 3BEpHEHHS
CyIOBUX  pIMIEHb O BUKOHAaHHA, KOHTPOJIOE
OJlepXKaHHS TIOBIAOMJIEHb MPO IX BHUKOHAHHS Ta
3a0e3revyye CBO€YacHE MPUETHAHHS 10 CYJAOBHX CIIPaB.

- 3aiiiCHIOE MIATOTOBKY CYIOBUX CIIpaB i3 CKapramu,
MOJAHHSIMHU JJIsI HAJICIaHHSI 10 CY/IB BUIIMX 1HCTAHIIIM.

- Bene KOHTponbHI Ta 3BeAEHI KOHTPOJbHI BHUKOHaBYi
IPOBAKEHHS.

- 3pilficHioe O0O0JIK BUKOHaBYMX JOKYMEHTIB, SKi
[EPENAOThCA U1 BUKOHAHHSA 10 AEpKaBHOI BUKOHABYOI
CITYKOH.

- Cknagae 3a BCTAHOBJIEHMMH (QopMaMu 3BITH MpO
pe3yabTaTH PO3TIIAY CYJ0BUX CIPaB.

- Bezxe BIAMNOBIIHI HOMEHKJIATYPHI CHpaBU BIAJLTY|
JTOKYMEHTAJIbHOTO 3a0€3MeYeHHs 1 KOHTPOIIIO.

- Hamae mpomoswmmii momo CKiIagaHHS HOMEHKIATYPH
CHpaB Cyay.

- 3piiicHIOE MIATOTOBKY Ta mepenady A0 apXiBy Cyny
CYJIOBHX CIpaB 3a MUHYJII POKH, IPOBAKEHHS Y SIKHX
3aKIHU€HO, a TaKOX IHIIOT JOKyMEHTAaIlli BIIILTY|
JTOKYMEHTAJIBHOTO 3a0€3MEeUCHHSI 1 KOHTPOIIO 332 MHUHYIII
POKH.

- 3niiicHIOE TPUHOM TPOMAJISH, BUJAUy KOIIH CyI0BUX
pillIeHb, IHITUX TOKYMEHTIB, 5Kl 30epiratoThbCs y BLAILII
OKYMEHTAJIbHOTO 3a0e3MedeHHs 1 KOHTPOJIIo, T4
CYJOBHX CIpaB Ul O3HaHOMJIEHHSI yYaCHHKaM CYIO0BOTO
PO3IIISATY BiJIMIOBITHO 10 BCTAHOBJICHOTO TOPSIIIKY.

- 3MilCHIOE KOHTPOJTh 32 HAOpaHHSIM/CKaCyBaHHSIM HaOpaHHS
3aKOHHOI CHJIM CYJOBMM pIIIEHHSAM Ta Tepeadyero Crpas
CyUIIM JUII BHEceHHs 1H(opmarli 10 KOMII IOTEpHO]|




nporpamu «JIiJI0BOJICTBO CHEIIai30BAaHOTO CYIY».
- OnpatboBye CrpaBy MOBEPHEHI 3 Cy/iB BUIIUX IHCTAHIIIH]
Ta 03HAHOMITIOE 3 MaTepiajiaMy IMX CIPaB.
- Bukonye poOoTy 110710 3BEpHEHHS CyIOBHX pillEHb 0
BUKOHAHHSI (BUTOTOBJICHHS Ta BUJIa4a BUKOHABYHX JIUCTIB).
- HampaBnse komii CymoBHX —pillleHb JIEpiKaBHOMY)
peecTpaTopy ISl BAKOHAHHSI.
- Bunae xomii iH(opmarii 3 HOCIS, Ha SIKWH 37iHCHIOBABCS
TEXHIYHHIA 3aI1C CYJ0BOTO 3aCiTaHHS.

- Bukonye iHII IOpydYeHHsI TOJIOBH Cyny, KepiBHHKaA
arapary cyny Ta HavyaJbHHUKA Binminy
JTIOKYMEHTAJIBHOTO 3a0e3MedeHHs i KOHTPOJIIO
(kaHIENApis) MO0 OpraHi3allii poOOTH KaHIIEIIPil Cydy.

YMOBH OIUIaTH mpaii

[TocamoBwuii oknag — 2750 TpH.

Ha/10aBKa JI0 MOCAI0BOTO OKJIAIy 3 PaHT BIAMIOBIIHO JI0
nocranoBu Kabinery MinictpiB Ykpainu Bix 18.01.2017
No 15 ,,IlutanHs oriaTH mpaili MpamiBHUKIB JIEPKABHUX
Oprais”;

- HaJ0aBKU Ta JOMUIATH (B1AMOBIAHO A0 CTATTi 52 3aKOHY
Ykpainu ,,I1po nepxaBHy cinyx0y”).

[Hdopmartis Ipo CTPOKOBICTH YK
0€3CTPOKOBICTh MPU3HAUCHHS HA TIOCATy

0€3CTPOKOBE MPU3HAYCHHS

[lepenik TOKyMEHTIB, HEOOX1THUX JJIs
y4acTi B KOHKYpCI, Ta CTPOK 1X MOJIaHHS

1. Komist maciopra rpoMaisHuHa Y KpaiHH.

2. IlucemMoBa 3asBa mpo y4yacTb Yy KOHKYypCi i3
3a3Ha4Y€HHSM OCHOBHUX MOTHUBIB LIOJ0 3aWHATTS MOCaIU
NepKaBHOT CIyXkOH, /0 $KOi JOJA€EThCS pe3loMe Y
TOBUIBbHIN (popmi.

3. IInceMoBa 3asBa, B AKiM 0co0a MOBIIOMIISE, IO 0 Hel
HE 3aCTOCOBYIOThbCS 3a00pOHM, BHU3HAYEHI YaCTHHOIO
TpeThoro abo yeTBepToro ctarti 1 3akony Ykpainu «IIpo
OUMIICHHS BJaAW», Ta HaJa€ 3roJy Ha IPOXOKEHHS
NEPEeBIPKU Ta Ha ONPUIIOJHEHHS BiJIOMOCTEH CTOCOBHO
Hei BIIMOBITHO JI0 3a3HAYEHOTO 3aKOHY.

4. Komis (komii) TOKyMeHTa (JIOKYMEHTIB) MIPO OCBITY.

5. OpwuriHai TMOCBIUYEHHS aTecTalii M[0JI0 BUILHOTO
BOJIOJIIHHS JIeP>KaBHOIO MOBOIO.

6. 3amoBHEHa 0CO0OBa KapTKa BCTAHOBJICHOTO 3pa3Ka.

7. Jlexnaparist ocoOM, YHNOBHOB@)X€HOI Ha BHMKOHAHHS
¢byHKIN nepxaBu abo MICIIEBOIO CaMOBPSAYBAaHHS, 34
2017 pik.

JoxymenTtu npuitmatotses 10 17 rogunau 00 XBUIUH
«9» mororo 2018 poky
(M. Kus, OynbBap Jleci Ykpainku, 26)

Jlata, yac 1 micue NpoBeCHHS KOHKYPCY

3 15 mo 16 motoro 2018 poky o 10 roguni 00 XxBUIHH
M. KuiB, 6ynbBap Jleci Ykpainku, 26

[Ipi3Buile, iM’s Ta MO OGATHKOB1, HOMEP
TeneoHy Ta ajpeca eNeKTPOHHOT MOIITH
ocoOwu, sika HaJlae J0AaTKOBY
iH(opMaIrito 3 TUTaHb TPOBEICHHS
KOHKYpPCY

Tumomenko Caitnana BonogumupisHa
tenedon 207-80-60

KBauaigikauiiini BumMmorun

Ocsita

‘Bnma, HE HHUXKYE CTYNEHS MOJOIIOro OakamraBpa 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

OakarnaBpa 3a crneriaabHicTIo «IIpaBo3HABCTBOY

JlocBin poboTu

He notpedye

BostoiinHS 1ep’KaBHOIO MOBOIO

BUTHHE BOJIOJIIHHS JICPKABHOKO MOBOIO

Bumoru no KOMIIETEHTHOCTI

Bumora

KoMnonenTu BUMoOru

SIKiCHE BUKOHAHHS ITOCTaBICHUX
3aBJaHb

BMIHHS  BHUpIIIYBaTH KOMIUIGKCHI  3aBIaHHS  Ta
JIOBOJIUTH X J0 KiHIIEBOTO Pe3yibTaTy;
BMIHHS TIpaIlOBaTH 3 iH(OpPMAIIIETO;

Komannna poboTa Ta B3aEMoIist

BMIHHS ITPAIlOBaTH B KOMaH/II;
BMiHHS €(DEKTUBHOI CITIBIIpalli 3 1HITHMH.

TexuiuHl BMIHHS

pIBEHB JIOCB1TUYEHOTO KOpUCTyBayva. JlocBig poboTh 3
odicaum makerom Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) a6o 3 anprepHatuBHIM makeToM Open
Office, Libre Office.

BUTbHE KOPUCTYBAaHHS 3aKOHOJaBYOI0 0a3oro Liga

Oco0ucTicHl KOMIIETEHIIIT

BMIHHS MPAIFOBAaTH B CTPECOBUX CUTYAITisX;
BiJITOBIAAJIbHICTE 1 MyHKTYQJIbHICT;
YBKHICTh JI0 JICTAJICH;

IHIIaTHBHICTE;

Opi€HTAIlis HA CAMOPO3BHUTOK;

IIpodeciiini 3HaHHA

Bumora

KoMneTeHTHI BUMOrH

S3HAHHS 3aKOHOIAaBCTBA

Koncrurynii Ykpainu;
3akony Ykpainu «IIpo nepxaBHy ciy:x0y»;
3akony Ykpainu «IIpo 3amo0iraHHs KOpymniiin»

3HAHHS CIIELIAIBHOTO
3aKOHOJABCTBA, IO OB’ sI3aHe 13
3aBJIaHHSMU Ta 3MICTOM POOOTH
TIEP’KaBHOTO CITYKOOBIIS
BIIMOBIAHO IO OCAI0BOL
IHCTPYKUIi (TIOJI0’KEHHS TIPO
CTPYKTYpPHUH MiJIpO3/IiT)

Kopekc aaMiHICTpaTUBHOTO CYAOYMHCTBA Y KpaiHH,
3akoH Ykpainu «IIpo BUKOHaBYE POBAIKEHHS;
3akoH Ykpainu «lIpo cynosuii 36ip»;

3akoH Ykpainu «I[1po 3BepHEHHS rpoMasisany;

3akoH Ykpainu «lIpo goctyn 1o nmy0aidaHoi
iH(popMarii»;

[HCTpYKIIiA 3 AIIOBOACTBA B aAMIHICTPAaTUBHUX CylaX
VYkpainy;

ITonoxeHHs PO MOPSIIOK KOPUCTYBAHHS
ABTOMATHU30BAHOIO CUCTEMOIO TOKYMEHTOOOITY;
[HCTpYyKITitO TTPO MOPSAIOK pOOOTH 3 TEXHIYHUMHU
3acobaMu (hiKCyBaHHSI CyI0BOTO MpOIieCy (CYA0BOTO
3acijaHHs).

3HaHHS 3aKOHOAABCTBA y cdepi
CYIOYCTPOIO

3akoH Ykpainu«lIpo cynoyctpii i craTyc CyaaiBy.

3HAHHS CTaHJAPTIB MOBEAIHKA
NepKABHOTO CITY>KOOBIISI —
MpaliBHUKA CYIy

3aranpHI TpaBUjia €TUYHOI MTOBEIIHKH JIEPKABHUX
CJIy>KOOBIIIB Ta IMOCAJIOBUX OCI0 MiCIIEBOTO
CaMOBPSITyBaHHS,

[IpaBuna moBeAiHKY MpalliBHUKA CYY.




