JonaTok 2

3ATBEPJI’KEHO

HaKa3oM  KEpiBHMKa  amapary
KHIBCBKOTO OKPY’KHOTO
aaMiHICTpaTUBHOTO cyny Ne 32

Bix «24» kBiTHS 2018 poky

YMOBHA

NPOBeIeHHS KOHKYPCY HA 3aMillicHHS] BAKAHTHOI IIOCAH CEKpeTaps Cyay
Binginy 1okymMeHTaIbHOT0 320€e31e4eHHS | KOHTPOJII0 (KaHLeJsIPis)
KuiBCBKOro OKpyKHOro aAMiHICTPaTUBHOIO cyay (0e3cTpOKOBe NPU3HAYCHHA)

3arajabHi yMoBH

[TocamoBi 000B’A3KH

- Bene nepBuHHui 00JiK crpaB 1 MarepiajiB, PO3TJIs]
SKUX TIepef0adeHo MpoIecyaIbHUM 3aKOHOIABCTBOM,
3a0e3neyye 3al0BHEHHS 00JIIKOBO-CTATUCTUYHHUX 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 TIOBIIOMJIEHh 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 BUKOHAaBYMX JOKYMEHTIB, 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 mpomo3uiii moao ckiaJaHHs HOMEHKIATypHu
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 TpUHOM TpoMajisiH, BUJauy KOIMIil Cyl0BUX
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 MaTepiajlaMu IMX 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 3aCiIaHHsI.

- 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 TI0CAI0BOTO OKJIAAy 3a PaHT BIAMOBIIHO JI0
nocranoBu Kabinery MinictpiB Ykpainu Bix 18.01.2017
Ne 15 ,,JIutanHs omnaT npari NpamiBHUKIB JIep>KaBHUX
oprasis”’(31 3MIHaMH);

- HaI0aBKH Ta JOTUIaTH (BIAMOBIIHO 70 cTaTTi 52 3aK0HY
VYpainu ,,[Ipo gepxkaBHy ciykx0y”).

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

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
3a3HAYEHHSAM OCHOBHHX MOTHBIB IIIOJIO 3aHHATTSA IOCaIu
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
MEePEBIPKA Ta Ha ONPWIIOJHEHHS BiOMOCTEH CTOCOBHO
Hel BIIMOBITHO 70 3a3HAYEHOTO 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. Hexmaparis ocobu, YMOBHOBRXKEHOI Ha BHKOHAHHSA
dbyHKIii nepkaBu ab0 MICLIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS, 34
2017 pik.

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

Jlata, gac i MicIie MpOBEJCHHSI KOHKYPCY

3 17 no 18 tpaBus 2018 poky o 10 roauni 00 XxBunuH
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

KBaaigikauiiini BumMmoru

Ocsira

‘BI/IH_[a, 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
BotoiHHS 1epKaBHOIO MOBOO BUIbHE BOJIOJIIHHS JIEPKABHOIO MOBOIO
Bumoru 10 KOMneTeHTHOCTI
Bumora KoMnoHenTn BUMOru
SIKicHE BUKOHAHHS TIOCTaBJICHUX - BMIHHS BHUpIIIyBaTH KOMIUICKCHI 3aBIaHHS  Ta
3aBJIaHb JOBOJMTH 1X JI0 KiHIIEBOTO Pe3yJbTaTy;

- BMIHHS IpamoBatu 3 iHQopmarriero;

KomanHa po6oTa Ta B3aEMOIist - BMIHHS IIPALIOBaTH B KOMAaH/I;
- BMIiHHS €(eKTHBHOI CITIBITpaIli 3 IHIIUMHU.

TexHiuHI BMIHHS - piBEeHb JOCBiTYEHOTO KOpUcTyBava. JlocBix podoTu 3
odicaum makerom Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) a6o 3 anbrepHaTHBHUM makerom Open
Office, Libre Office.

- BUIbHE KOPUCTYBaHHS 3aKOHOJaBUYO0I0 O6a3o10 Liga

OcoOucTicH1 KOMIETEHI1 - BMIHHS [IPAIfOBaTH B CTPECOBUX CUTYAIISX;
- BIJIMIOBIIAJIBHICTD 1 MYHKTYaJIbHICTh;

- YBaXHICTh JI0 JIeTaJIeH;

- IHII[IaTUBHICTH;

- OpIEHTAIlIS HA CAMOPO3BHTOK;

3HAHHS CTaHJAPTIB MOBEIIHKU - 3aranbpHi IpaBUjia €TUIHOT MOBEIIHKH JIEPKABHUX
NEP>KaBHOTO CITY>KOOBIIS — CITY»OOBIIIB Ta MTOCAOBUX OCIO MICIIEBOTO
MpaIiBHUKA CyTy CaMOBpsITyBaHHS;

- IIpaBuna moBeaiHKHU MpaIliBHUKA CYTY.

IIpodeciiini 3HAHHA

Bumora ‘ KommnerenTHi BuMoru
3HaHHS 3aKOHOJaBCTBA - Koncrurymii Ykpainu;
- 3akony Ykpainu «IIpo nepxkaBHy Ciy:x0y»;
- 3akony Ykpainu «IIpo 3amoOiranHs KOpymiiin»

SHaHHS CIIEL[IaILHOTO - Kopmekc anMiHiCTpaTHBHOTO CYJJOYMHCTBA YKpaiHH;

3aKOHOJIABCTBA, 1110 IIOB’A3aHe 13 - 3akoH Ykpainu «IIpo BuUKoHaBYE MPOBaHKCHHSY,

3aBJaHHSAMHU Ta 3MICTOM pOoOOTH - 3akoH Ykpainu «IIpo cynoBwii 30ip»;

NIEp>)KaBHOTO CITY>KOOBIIS - 3akoH Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS TpoMajsiH;

BIAIIOBIAHO 0 MOCAamI0BOL - 3akoH Ykpainu «lIpo goctym g0 myOmniuHoi

IHCTPYKIIi (TIOJI0KEHHS TTPO iHbOopMarii,

CTPYKTYpPHUH HiAPO3iN) - IHCcTpyK1is 3 ALUIOBOJICTBA B aAMIHICTPATUBHUX CYyJIaX
Ykpainuy;

- IonoxeHHs Mpo MOpsI0K KOPUCTYBAHHS
aBTOMAaTHU30BAaHOIO CHCTEMOIO IOKYMEHTOOOIry;

- IHcTpykuiro npo nopsiaok poOOTH 3 TEXHIYHUMHU
3acobamu (iKCYyBaHHS CYyI0BOTO MpOIleCy (CyA0BOTO
3acilaHH);

- 3akoH Ykpainu«lIpo cynoyctpiii i cTatyc cyaaiBy.
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