JlomaTtok 7 10 Haka3zy KepiBHHKa
anapatry KuiBCcbKOro okpy»HOro
aJMIHICTPAaTUBHOIO Cyay

Bi «28» nunHs 2017 poky Ne 33

YMOBHA

NPOBeIeHHS KOHKYPCY HA 3aMillicHHS] BAKAHTHOI II0CAH CEKpeTaps Cyay
Binainy 10KyMeHTAJbHOI0 3a0e31e4eHHs] | KOHTPOJII0 (KaHUeJIspis)
(kateropist «B») KuiBCbKOro OKpyKHOro aJIMiHiCTPATUBHOTI 0 CYAY

3arajabHi yMoBH

[TocamoBi 000B’A3KH

- Bene nepBunHui 00JiK cripaB 1 MarepiajiB, PO3TJIs]
SKUX TIepe0adeHo MpoIecyaIbHUM 3aKOHOIABCTBOM,
3a0e3neuye 3all0OBHEHHS 00JIIKOBO-CTaTUCTUYHHUX KapTOK
B CJICKTPOHHOMY BUTJISII.

- 3alesneuye 30epiraHHs CyIOBUX CIpaB Ta IHIIMX
MatepiaiiB.

- 3aiiicHIoe npuiitMaHHs Ta 00K, 3a0e3neuye 30epiranHs
pEYOBUX JIOKA3IB.

- IlpoBoautes poboTy 3 oGdoOpMIEHHS 3BEpHEHHS
CYIOBHX PpIillleHb JIO BUKOHAHHS, KOHTPOJIOE
OJZIep’)KaHHS TOBIAOMJEHb MpPO IX BHUKOHAHHS T4
3a0e3neuye cCBO€YacHE MPHUEIHAHHS 10 CYJJOBUX CIPaB.

- 3IiCHIOE MIATOTOBKY CYIOBHX CHpaB 13 CKapraMmw,
MOJaHHSIMH JIJTS HATICJIaHHS 10 CY/liB BUIIMX 1HCTAHIIIN.
- Bene koHTponBHI Ta 3BeleHI KOHTPOJIbHI BUKOHABYI
MPOBAKEHHS.

- 3piiicHioe 00JIIK BUKOHABYUX JOKYMEHTIB, SKI
NepealoThCs 111 BUKOHAHHS JI0 JIepKaBHOI BUKOHABYO1]
CITYXOH.

- Ckiamae 3a BCTAaHOBJIEHMMH (oOpMamMu 3BITH PO
pe3yNbTaTh PO3TIISALY CYJ0BUX CIIPAB.

- Benme BiAMOBiAHI HOMEHKJIATYPHI CIpaBU BIIILTY
JOKYMEHTAIBbHOTO 3a0€3MeYeHHs 1 KOHTPOJIIO.

- Hamae mpomo3uiii moao ckiagaHHs HOMEHKIATypu
CIpaB Ccyay.

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

- 3xailicHIOE TIPUIOM TPOMAsH, BUAUy KOTMIM CyHIOBUX
pillieHb, IHIIMX JOKYMEHTIB, sIKi 30epiratoTbcs y BiLAUTI
JOKYMEHTAIbHOTO  3a0€3MeYeHHs] 1 KOHTPOIIO, Ta
CYJIOBUX CIpaB JJIsl 03HAHOMIIEHHS! YYaCHUKaM CYIOBOTO
PO3rIIATYy BIIMOBIIHO A0 BCTAHOBIEHOTO MOPSIIKY.

- 371iliCHIOE KOHTPOJIb 32 HAOPAHHAM/CKACYBaHHSAM HaOpaHHS
3aKOHHOI CHIIM CY/JIOBHM DIIIEHHSIM Ta Tepeaavyero CIpaB
CyLasM Jns BHECeHHs iHQopMallii 10 KOMIT FOTepHO]
nporpamu «/IU10BoCTBO CIIELiaTi30BAHOTO CY/IY».

- OnpatiboBye CIpaBy MOBEPHEHI 3 Cy/IB BUIIUX 1HCTAHIIIHA




Ta 03HAHOMITIOE 3 MaTepiajlaMy IMX CIPAB.

- Bukonye po6oTy IIOJ0 3BEpHEHHS CyHOBHX pillI€Hb IO
BHKOHAHHS (BUTOTOBJICHHS Ta BH/[a4a BUKOHABYMX JIUCTIB).
HampaBnse xomii CymoBuX pillieHb  JEpXKaBHOMY]
peeCTparopy JUisl BAKOHAHHSI.

- Bunae xomnii iHpoOpMarii 3 HOCIsL, Ha KU 3/IHCHIOBABCH]
TEXHIYHUM 3aITUC CYJJOBOTO 3aCiTaHHs.

- BukoHye iHIII JOpYYEHHs TOJIOBU CyIy, KepiBHHKa
arapary cyny Ta HavyaJIbHUKA Bimmiry
JOKYMEHTaIbHOTO 3a0e3neueHHs i KOHTPOJIFO
(kaHTENISAPIs) MOA0 OpraHizamii poOOTH KaHIEIAPIl CYy.

YMOBU OI1aTH Mparii

[TocamoBuii oxman — 2750 rpH.

- HaJ0aBKa /10 MOCaJ0BOr0 OKJIaly 3a paHT BIANOBIAHO
1o noctaHoBu KaGinery MinicTpiB YkpaiHu Bij
18.01.2017 Ne 15 ,,ITutanHs onjaTH mparii npaiBHUKIB
JIEpKaBHUX OPraHiB”;

- Ha0aBKU Ta JIOTJIAaTH (B1ANOBLAHO 10 CTAaTTi 52 3aKOHY
VYkpainu ,,[Ipo gepxxaBHy ciryx0y”).

[HbOopMallis Ipo CTPOKOBICTH UK
0€3CTPOKOBICTh MPU3HAYEHHS Ha MOocaay

THMYAcOBO - Ha MepioJ1 mepedyBaHHsI OCHOBHOTO
MpaIiBHUKA y BUIMYCTINI JJIS IOTJISTY 33 JUTHHOIO

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

1. Konist macniopTta rpoMaasiHiHA Y KpaiHU.

2. IlucemoBa 3asBa Mpo Yyd4acTh y KOHKypcl 13
3a3HAYEHHSIM OCHOBHHX MOTHBIB I[OJ0 3aHHSATTS IMOCAIN
JEP>KaBHOT CIIYKOHM, /0 SKOI JOJAEThCS pPE3IOME Yy
JTOBUTHHIN GopMmi.

3. IIuceMoBa 3asBa, B AKid 0co0a MOBIIOMIISE, IO A0 HEl
HE 3aCTOCOBYIOThCS 3a00pPOHM, BH3HAYCHI YACTUHOIO
TpeThoto ab0 yeTBepToto crtarTi 1 3akony Ykpainu «IIpo
OYMILICHHS BIaJM», Ta HAIa€ 3TOJy Ha TMPOXOHKEHHS
MEepPEeBIPKA Ta Ha ONPHIIOAHEHHS B1IOMOCTEH CTOCOBHO
Hel BIMOBITHO 70 3a3HAYEHOTO 3aKOHY.

4. TlocBigueHHs arecramii IOAO BUIBHOTO BOJIOMIHHS
JIEP>KaBHOIO MOBOIO.

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

6. 3anoBHEHa 0COOOBA KapTKa BCTAHOBJICHOTO 3pa3Ka.

7. Hexnapariisi ocoOu, yIMOBHOBOXKEHOI HAa BHKOHAHHS
byHKIi nepxaBu ab0 MICIIEBOTO CAMOBPSAYBaHHS, 3a
2016 pik.

JoxymenTu npuitmarorscest 10 17 rogunu 00 XBUinH
15 cepnns 2017 poky
M. KuiB, 6ynbBap Jleci Ykpainku, 26

Jlata, gac i MicIie MPOBEJCHHSI KOHKYPCY

321 no 22 cepnus 2017 poxy o 10 roxuni 00 XBUIHH
M. Kuis, 6ynbBap Jleci Ykpainku, 26

[Ipi3Buie, iM’s Ta MO OATHKOB1, HOMEP
TenedoHy Ta ajpeca elNeKTPOHHOI MOIITH
ocoOu, sika HaJjae 10AaTKOBY
iH(OpMallio 3 MUTaHb TPOBEACHHS
KOHKYPCY

Tumomenko Caitiiana BonogumupisHa
tesnepon 207-80-60

Bumorn g0 npodgeciiiH0oi KOMIIETEHTHOCTI

3arajgbHi BUMOTHA

Ocsira

BUI]A OCBITa 3a CTylmeHeM OakamaBpa ab0 MOJIOAIIOTO
OakanaBpa



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 notpiben

BooainHs 1ep:KaBHOIO MOBOIO

BUTHHE BOJIOJIIHHS JCPKABHOIO MOBOIO

CrneuiajbHi BUMOru

Ocsira

BUIIA OCBiITa 3a crenianpHIcTIO «IIpaBo3HABCTBO» 33
OCBITHBO-KBaJTi(hiKaI[ITHIM piBHEM HE HIDKUE
MOJIOJIIIIOTO OaKaiaBpa

SHaHHS 3aKOHOIABCTBA

Koncrutyniss  Ykpaiau, Kogekc aamiHiCTpaTHBHOTO
CYIOYMHCTBAa YKpaiHW Ta IHIIUMHU KOJCKCaMHU YKpaiHw,
3akonamu Ykpainu «IIpo cynoycrtpiif i cTaryc cyamiBy,
«[Ipo nepxaBHy ciryx0y», «I[Ipo 3amoOiraHHs KOPYIIIiin
Ta  IHIIUMH  3aKOHaMH  YKpaiHW,  pINICHHAMH
Koncrutyniitnoro Cyny VYkpainu, aktamu IIpesunenta
Vkpainu, BepxoBHoi Pamu Vkpainm Tta KaOinety
MinicTpiB  YkpaiHu, akTaMH  3aKOHOJABCTBA  Ta
HOPMaTUBHUMHU JOKYMEHTAMM, 10 PpErjaMeHTYIOTh
JNSUIBHICTD  CyZIOBUX  opradiB, [lojoxeHHsSM 1mpo
[epxaBHy CYAOBY aJMIHICTpAIIiO VYkpainu,
[TonoxkeHHsIM TIPO TEPUTOPIANIbHI YIIPABIIHHS JAepKaBHOT
CyZIOBOi afMIHICTpaIllii, TOCTAaHOBaMH KOJIETii, HaKa3aMu,
THCTPYKIISIMA Ta pekoMmeHparisiMmu JlepxkaBHOi CymoBOi
aaMiHIcTparii VYkpainu Ta BIIIIOBITHOTO
TepurtopianbHoro  ymnpasniHHS — JlepxkaBHOT  CyIOBOi
aJMIiHICTpallii, IHIIMMHU HOPMATUBHO-TIPABOBUMH aKTaMH
Ta II€I0 MOCATOBOIO IHCTPYKITIETO.

[Ipodeciiini uu TEXHIUH1 3HAHHS

1) Komekc amMiHICTpaTUBHOTO CYJIOYMHCTBA Y KpaiHU.

2) 3akoH Ykpainu «IIpo BUkoHaBYE TIPOBAKEHHSD.

3) 3akon Ykpainu «IIpo cymoycTpiii 1 cratyc cyamaiBy.

4) 3akon Ykpainu «IIpo cynoBuii 30ip»

5) 3akon Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS TpOMasTH»

6) 3axon Ykpainu «IIpo goctyn g0 myOaidHOT
1HbOopMaItii»

7) IncTpykKIti€ro 3 TUIOBOICTBA B JIMIHICTPaTUBHUX
cyaax Ykpainu

8) [onosxeHHsIM PO NOPSAIOK KOPUCTYBAHHS
aBTOMAaTH30BAHOIO CUCTEMOIO IOKYMEHTOOO0IrY
KuiBChbKOTO OKPY>KHOTO aIMIHICTPAaTUBHOTO CYIy

9) Inctpykuiro mpo MNOPSIOK poOOTH 3 TEXHIYHUMU
3acobamu  (hiKCyBaHHS CYAOBOro mpoliecy (CyaoBOTro
3aciaHH).

CremiaibHAM TOCBiT pOOOTH

He notpiben

3HaHHA cy4yacHUX iH(OpMaiiHUX
TEXHOJIOT1H

BomoaiHHS KOMIT'IOTEpPOM — pIBEHb JIOCBIAYEHOTO
kopuctyBada. JlocBim poGoTu 3 odicHUM maKeToM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
anprepHaTuBHUM maketom Open Office, Libre Office,
BUTbHE KOPUCTYBAHHS 3aKOHOJaBYOI0 Oa3oro Liga

Oco0OucTicHl IKOCTI

YMiHHS 0OTPYHTOBYBATH BJIACHY MO3UILIIO.

BMiHHS BUpIIIYBaTH KOMIUIEKCHI 3aBAaHHS.

31aTHICT 10 CIIBIpALll Ta HAJIATOJPKEHHS MapTHEPCHKOT
B3a€MO/III.

BwminHs mpairoBaTtd B KOMaHII.

JucuurutiHa 1 CHUCTEMHICTb, HEYNEpeIXKEeHICTh Ta
00’ €KTUBHICTb.
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