Jonmarok 3

3ATBEPJ/I’)KEHO

HaKa3oM  KEpiBHMKa  amapary
KHIBCBKOTO OKPY’KHOTO
aaMiHicTpaTUBHOTO cyay Ne 59

Bi1 «8» mucrtomnaaa 2017 poky

YMOBHA

NPOBeIeHHS KOHKYPCY HA 3aMillicHHS] BAKAHTHOI IIOCAH CEKpeTaps Cyay
Binainy 10KyMeHTAJbHOI0 3a0e3nme4eHHsl | KOHTPOII0 (KaHLeJspist)
KHiBCbKOro OKpYy:KHOI0 aAMiHiCTPAaTUBHOIO Cy1y

3arajabHi yMoBH

[TocamoBi 000B’A3KH

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

- 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
OJIep)KaHHS TOBIIOMJIEHh TIPO iX BUKOHAHHS 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 BUKOHABYUX JOKYMEHTIB, sIKi
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 mpomo3uiii moao ckiagaHHs 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.

- 3nailicHIOE TIPUIIOM TPOMAJSH, BHJAUy KOTMIM CyIOBHUX
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 HAOPAHHAM/CKACyBaHHSAM HaOpaHH
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 MaTepiajlaMy IUX CIPaB.

- Bukonye po0oTy 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 CYJJOBOTO 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

[TocamoBuii oxman — 2750 rpH.

- HaJ0aBKa /10 OCaJ0BOro OKJIaay 3a paHT BIANOBIAHO
no nocraHoBu KaGinery MinicTpiB YKpaiHu Bij
06.04.2016 Ne 292 , Jlesiki mUTaHHS OTUIATH TIpaIll
JIEpKaBHUX CITYXOOBIIIB”;

- HaI0aBKH Ta JOTUIaTH (BIAMOBIIHO 70 cTaTTi 52 3aK0HY
VYkpainn ,,[Ipo gepxaBHy Ciryx0y”).

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

0e3CTpOoKOBE MPU3HAYCHHS

[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
3a3HAYEHHSIM OCHOBHMX MOTHBIB I[OJI0 3aHHATTA ITOCaau
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 BIaJM», Ta HAJIa€ 3TOJy Ha TMPOXOHKEHHS
MEepPEeBIPKA Ta Ha ONPHIIOAHEHHS B1IIOMOCTEH CTOCOBHO
Hel BIIMOBITHO 70 3a3HaYEHOT0 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. Hexmapariiis ocobu, YNOBHOBa)KEHOI Ha BHUKOHAHHS
dbyHKIi nepkaBu ab0 MICLIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS, 34
2016 pik.

JoxymenTu npuitmatorscs 10 17 ronuan 00 XBUIMH
«28» mucronana 2017 poky
(M. Kus, 6ynbBap Jleci Ykpainku, 26)

Jlata, gac i MicIie MpOBEJCHHSI KOHKYPCY

34 o 5 rpyans 2017 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 Caitiana BonogumupisHaa
tenepon 207-80-60

KBauigikauiiini BumMoru

Ocsira

‘BI/II_I_Ia, HC HWXKYC CTYINCHA MOJIOAIIOrO 6aKanaBpa

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

SIkicHE BUKOHAHHS ITIOCTABICHUX
3aBJaHb

BMIHHS ~ BHpINIYyBaTH KOMIUIEKCHI  3aBJaHHS
JOBOJMTH 1X JI0 KiHIIEBOTO Pe3yJbTaTy;
BMIHHSI ITPAIFOBATH 3 iHPOPMAITIETO;

Ta

KomanHa po6oTa Ta B3aEMOIist

BMIHHS [TPAIFOBATH B KOMAH/II;
BMIiHHS €(DeKTUBHOI CHIBIpAIli 3 IHITUMH.

TexHiyHi BMiHHA

piBEHB JOCBITYEHOTO KoprucTyBada. JlocBig poOoTH 3
odicaum makerom Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) a6o 3 anbrepHaTHBHUM makerom Open
Office, Libre Office.

BUIbHE KOPUCTYBAHHS 3aKOHOJaBYOI0 Oa3oro Liga

Oco0OuCTICHI KOMIIETEHII]

BMIHHS [IPAIIOBAaTH B CTPECOBUX CUTYaIlisX;
BIJIMIOBIIAJIBHICTD 1 MYHKTYaJIbHICTh;
YBaXHICTh JI0 JIeTaJIeH;

IHII[IaTUBHICTH;

OpIEHTAIlIS HA CAMOPO3BHTOK;

IIpodeciiini 3HaHHA

Bumora

|

KomnerenTHi BuMorun

SHaHHS 3aKOHOJAaBCTBA

Koncturymii Ykpainu;
3akony Ykpaiau «IIpo pepxkaBHy ciy:x0y»;
3akony Ykpaiau «IIpo 3amo6iranHst KOpymiii»

SHaHHS CITEL[IaILHOTO
3aKOHO/IaBCTBA, IO OB sI3aHE i3
3aBIaHHSMHU Ta 3MICTOM poOOTH
NEPKABHOTO CITY)KOOBIIS
BIJIIIOBIJIHO 1O I10CAA0BOT
THCTPYKIIIT (TI0JIOKEHHS TIPO
CTPYKTYPHHUH TIAPO3/111)

Konekc amMiHicTpaTHBHOTO CYJOYMHCTBA YKpaiHH;
3akoH Ykpainu «IIpo BUKOHaBYE MPOBAIKEHH S,
3akon Ykpainu «IIpo cynoBwii 30ip»;

3akoH Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS rpoOMaJiiH»;

3akon Ykpainu «IIpo noctyn g0 myo6aidHO1
iHbOopMaItii,

[HCTpYKITiSt 3 TUTOBOJICTBA B aIMIHICTPATUBHUX CyAaxX
VYkpainu;

[TososkeHHs PO MOPSATOK KOPUCTYBAHHS
ABTOMAaTH30BAHOIO CUCTEMOIO IOKYMEHTOOOITY;
[HCTpYKIIiI0 TPO MOPSATOK pOOOTH 3 TEXHIUHUMU
3acobamu (hiKCyBaHHS CyJ0BOTO MpOIleCy (CyA0BOTO
3aciTaHH).

3HaHHS 3aKOHOJABCTBA Yy cdepi
CYJIOYCTPOIO

3akoH Ykpainu«lIpo cynoyctpiii i craTyc cyaaiBy.

3HaHHS CTaHJAPTIB MOBEAIHKH
JIepKABHOTO CITY>KOOBIIS —
MpaliBHUKA CYAy

3aranpHi MpaBUJia €TUYHOT MOBEAIHKU JEP>KaBHUX
CJIy>KOOBIIIB Ta MOCAJI0BUX OCI0 MICIIEBOTO
CaMOBpSTyBaHHS;

[TpaBuia moBeniHKY MpaliBHUKA CYy.
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