Jonmarok 3

3ATBEPJ/I’)KEHO

HaKa30M KepIBHUKA arapary
KuiBChKOr0o OKpy)HOT0O
anMmiHicTpaTuBHOTO cyay Ne 81
Bix 16 mumast 2019 poky

YMOBHA

NPOBeIeHHS KOHKYPCY HA 3aMHATTA MOCAAU ceKkpeTaps cyay Bigminy
AOKYMEHTAJIBHOr0 320e31eYeHHs | KOHTPOII0 (KaHueaspist) (kaTeropii B)
KuiBCBKOro OKpyKHOro aAMiHIiCTPaTUBHOIO cyay (0e3cTpOKOBe NPU3HAYCHHA)

3arajabHi yMoBH

[TocamoBi 000B’A3KH

- Bene nepBuHHUi 00iK cnpaB 1 MarepiajiB, pO3TJIs]l
SKUX TIepe0adeHo MpoIecyaIbHUM 3aKOHOIABCTBOM,
3a0e3neyye 3al0OBHEHHS 00JIIKOBO-CTAaTUCTUYHUX 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
OJZIep’)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 mpomo3uilii moa0 ckiIaJaHHS 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.

- 3niificHIoOE TpUHOM TpoMajisiH, BUJa4y KOIMIil CylOBUX
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 MaTepiajlaMu IMX 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]
TEXHIYHUI 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 — 3810 rpH.

- Ha10aBKa JI0 TT0CaI0BOT0 OKJIAJTy 3a PaHT BIATIOBITHO
no noctaHoBu Kabinery MinicTpiB Ykpainu Biz
18.01.2017 Ne 15 ,,ITutanHs onaTy mpaiii pamiBHUKIB
JIepKaBHUX OpraHiB”(31 3MIHaMu);

- Ha0aBKH Ta JIOTJIATH (B1ANOBLAHO 70 CTATTi 52 3aKOHY
VYpainu ,,[Ipo aepkaBHy ciyx0y”).

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

be3cTpokoBe nmpu3HaYeHHS

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

1. Konist macniopTta rpomMaasiHiHA Y KpaiHU.

2. IlucemoBa 3asiBa TMpPO yd4acTh y KOHKypcl 13
3a3HAYEHHSAM OCHOBHMX MOTHBIB JIS 3aMHATTSA ITOCaay
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 BiZIOMOCTEH CTOCOBHO
Hel BIIMOBITHO 70 3a3HAYEHOTO 3aKOHY.

4. OpwuriHan TOCBIAYEHHS aTecTallii MoJ0 BUIHHOTO
BOJIOJIIHHS JIEP’KaBHOIO MOBOIO.

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

6. 3anoBHEHa 0COOOBA KapTKa BCTAHOBJICHOTO 3pa3Ka.

7. Hexmapariiis ocobu, yMOBHOB2)XEHOI HA BHKOHAHHSA
dbyHKIii nepkaBu ab0 MICLIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS, 34
2018 pik.

[Tpumitka. Jleknaparmiss 0coOH, YHNOBHOBaKEHOI Ha
BUKOHaHHS  (QYHKIIA  gep:kaBu  ab0  MICIIEBOTO
camoBpsiayBanHs, 3a 2018 pik, HamaeTbcs y BUTISAIL
PO3APYKOBAHOTO MPHUMIPHUKA 3alIOBHEHOT JIeKIaparllii Ha
odiuiitnomy BeO-caiiti HA3K.

JokymeHTn npuitMatotrecst 10 17 roauan 00 xBunuH (y
' satauiio 10 15 roguan 00 xumun) 05 ceprmus 2019
POKY

M. Kuis, 6ynbBap Jleci Ykpainku, 26

JlonaTtkoBi (HE0OOB'SI3KOB1) TOKYMEHTH

3asBa IOJO 3a0€3Me4YeHHS PO3YMHUM IPUCTOCYBAHHSM
3a  ¢opmoro 3rigHo 3 goxatkoM 3 o Ilopsaky
IPOBEJCHHSI KOHKYpPCY Ha 3alHATTA MOCaJa Jep>KaBHOI
CITyx0u

Micre, yac i 1aTa moyaTKy MpOBeIeHHS

12 cepmias 2019 poky o 10 roguni 00 XBUIHMH



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

TECTYBAHHS

M. Kuis, 6yneBap Jleci Ykpainku, 26

[Ipi3Buie, iM’s Ta O OaTHKOBL, HOMEP
TenedoHy Ta ajpeca eNeKTPOHHOT MOIITH
ocobu, sika HaJla€ J0AaTKOBY
iH(pOpMaIlio 3 MUTAHb TPOBEICHHS
KOHKYPCY

Tumomenko Caitiiana BonogumupisHa
tenedon 207-80-60

KBanidikauniiini Bumorun

1 Ocsira

BUI[Aa, HE HIKYE CTYyNEHs MoJioaumoro OakanaBpa abo
OakanaBpa 3a crenianbHicTio «[IpaBo3HaBCTBO»

2 JlocBin pobotu

HEe TToTpelye

3  |BosogiHHS JIep:KaBHOIO MOBOIO

BUTHHE BOJIOJIIHHS JCPKABHOIO MOBOIO

Bumoru g0 KOMIIETEHTHOCTI

Bumora

KoMnmoneHTH BUMOIrHM

1  |YMiHHA npaioBaTi 3
KOMIT I0TEPOM

pIBEHb JOCBIIUEHOr0 KopucTyBaua. JlocBig
pobotu 3 odpicaum makerom Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point) a6o 3
anpTepHatuBHUM nlaketoM Open Office, Libre
Office.

BUIBHE KOPHCTYBaHHS 3aKOHOJABYOK  0a3010
Liga;

BOJIOJIIHHS MTOIIYKOBOIO cUcTeMolo Internet/

2 J1i10B1 SIKOCTI

SJIaTHiCTI) KOHICHTPYBATHUCh HA ACTAIAX,
YMIHHS JOTPUMYBATUCh CYOOpIMHAIIIT;
BMIHHSI BU3HAYaTH MPIOPUTETH;

YMIHHS MTPaIOBaTH B KOMaH/I1;
OTICPATHBHICTH;

3IaTHICTh MPUHUMATH 3MIHHU Ta 3MIHIOBATHUCH.

3 Oco0ucTicHl IKOCT1

BiAIOBIAAILHICTE;
JUCIUIIIHOBAHICTE;
TaKTOBHICTE;

1oBara 10 IHIINX;
eMOIlliliHa cTaOUIbHICTE;
KOMYHIKaO€IbHICTD;
IHIIaTUBHICTb.

IIpodeciiini 3HaHHA

Bumora

KomnerenTHi BUMOrn

1 3HaHHS 3aKOHOJABCTBA

Koncrurynii Ykpainu;
3akony Ykpainu «IIpo nepxxaBHy ciyx0y»;
3akony Ykpainu «[Ipo 3ano0iranHs KOpymiii»

2 3HaHHS crelialbHOro
3aKOHOJIAaBCTBA, IO TTOB’s3aHe 13
3aBJaHHSAMHU Ta 3MICTOM poOOTH
NepKABHOTO CITY»KOOBIIS
BIAMOBIIHO JIO OCAA0BOI
IHCTPYKLII (TTOJ0XKEHHS PO
CTPYKTYPHUH MiIpO3/i)

Kozekc aaMiHICTpaTUBHOIO CYAOYMHCTBA
VYkpainu;

3akoH Ykpainu «IIpo BUKOHaBUYE NIPOBAIKEHHS»;
3akoH Ykpainu «IIpo cynoswuii 30ip»;

3akoH Ykpainu «IIpo 3BepHEHHs rpoMansiny;
3akoH Ykpainu «lIpo noctyn 1o myOmiuHOT
1HpopMarii»;

[HCTpYKIIis 3 ALTOBO/ICTBA B aMIHICTPATUBHUX
cynax YkpaiHu;

[TosioxeHHst PO MOPSIIOK KOPUCTYBAHHS
ABTOMATH30BAaHOIO CUCTEMOIO IOKYMEHTOOOIrY;
[HCTpyKIIit0 TPO TOPSATOK POOOTH 3 TEXHIUHUMU
3aco0amu (iKCyBaHHS CyIOBOTO MPOIIECy




(cymoBoro 3acigaHHs).
3akoH Ykpainu «IIpo cynoycrpiii i cTaryc
CYIUTIBY.
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