3ATBEP/’KEHO
Haka3oMm ympasiiHHs (LeHTpy)
HaJJaHHS aJMIHICTPATUBHHUX
nocityr O00JOHCHKOT PailoOHHOI B
MICTI Kuesi JIepKaBHOI
aaMIHICTpaLil
27.03.2019 p. Ne 58/02-04/1

YMOBHA

NPOBeIeHHS KOHKYPCY Ha 3aMHATTA BAKAHTHOI I0CA/H AEP:KaBHOI CJIYKO0H,
3aCTYNIHUKA HAYAJbHMKA BIAULY - aAMiHICTpaTOpa BiAAiay BUIa4i TOTOBHX
AOKYMEHTIB Ta oprasizauii gitopoacrsa ynpasiinasa (LlenTpy) Haganus
agMiHicTpaTUBHUX mocayr O00/10HcbKOI palioHHOI B MicTi KueBi nep:kaBHoOiI

aaMi”icTpauii (kateropis «b»)
04205, m. Kuis, Byn. Tumorienka, 16

3araabHi yMOBH

[TocaoBi 000B’s13KH

-Hananus cy0’ektam 3BepHEHb BHUYEPHHOI iHpopMarii i
KOHCYJIbTAIlIi IIOJJ0 BHUMOI Ta TMOPSAKY HaJdaHHS
aZAMIHICTPATUBHUX MOCIIYT.

-IlpuitasaTTsa, peectpanis, odopmiIeHHs, OOJIK Ta
nepenaya 3a MPU3HAYEHHAM BX1HOT KOPECTIOHACHIII1, 110
HaaxoAsaTh  go  ynpaeninHa — (Lentpy)  HagaHHs
anMiHicTpaTuBHUX Tocayr OOO0JOHCHKOI paloOHHOT Yy
Mmicti KueBi nepkaBHOT aaMiHICTpaIllii.

-3abe3neueHHss poOOTH B CHUCTEMI  €IEKTPOHHOTO
nokymeHToobiry «ACKO»: npwuiiom, peecTparis Ta
BiJITpaBKa BXiJIHOT 1 BUX1THOT KOPECIIOHACHITI].

-Po3rnsim  3BepHEHb TpoMajsH, IO HATXOASATH [0
ynpaBiaiaag  (LleaTpy) HamaHHS — aaMiHICTPaTUBHHX
nociyr O60m0HCHKOT paitonHOi y MicTi Kuesi nepxaBHO1
aaMiHICTpaIrii, MiATOTOBKA IPOEKTIB BIANOBiICH Ta iX
CBOE€YACHE BUKOHAHHSI.

-CxnazianHs Ta BEJCHHS HOMEHKIIATYpH CIIpaB .
-Ilpuiinartas Big Ccy0’€KTiB 3BEpPHEHb JOKYMEHTIB,
HEOOX1THUX IS HAJlaHHS aJIMiHICTPATUBHUX ITOCITYT.
-Peectpamis  Ta momaHHs gokyMeHTiB (iX  KOMii)
BIIMMOBIIHUM Cy0’€KTaM HaJaHHA aJIMIHICTPAaTUBHHX
MOCIYT HE TI3HINIe HACTYIMHOTO POOOYOro ITHS MICHs X
OTpUMaHHSA 3 JOTPUMAHHSM BHUMOT 3aKoHY YKpaiHu
«IIpo 3axuCT MePCOHATBHUX JAHUX).

-Bunmaua abo 3abe3neueHHs HaJACWIAHHS dYepe3 3aco0m
MTOIITOBOTO 3B’ A3KY (B pasi nepeadoayeHHs
3aKOHO/JAaBCTBOM) CYO’€KTaM 3BEpPHEHb PE3YJIbTaTIB
HAJ@HHS aJMIHICTpaTUBHUX TmOocAyr (y TOMYy YHCII
pIIEHHST MPO BIJIMOBY B 3aJIOBOJICHHI 3asiBU CYyO’€KTa
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3BEPHEHHS), MOBIJOMIICHHSI IPO MOXJIMBICTb OTPUMaHHS
aAMIHICTPAaTUBHUX TMOCIYT, OQOPMIIEHUX CYO’ €KTaMHu
HAJIaHHS aJIMIHICTPATUBHUX MOCHYT.

-Bugaua roToBUX MOKYMEHTIB Ha MIiJACTaBl MPUUHITOTO
pilleHHs Big Cy0’€KTIB HaJaHHSA aJMIHICTPATUBHHUX
MOCJIYT MIOJI0 PEe3ydbTaTy aAMIHICTPATUBHUX TOCIYT B
YCTAaHOBJIEHUN 3aKOHOJJABCTBOM TE€PMIH.

-OpraHizaliiie 3a0€3IeUeHHs HaJIaHHS
aJAMIHICTPATUBHUX MOCIYT Cy0’€KTaMH iX HaJJaHHS.
-3a0e3neyeHHs HamnpaBl€HHS JOKYMEHTIB MPOTATOM
TPbOX pPOOOYMX JHIB 3 JHS MPOBEACHHS JEp>KaBHOI
peecTparrii cy0’eKkTy Jep>KaBHOT peecTpariii,
YIIOBHOBAXKEHOMY  30epirati  peecTpalliiiHi  ClpaBu
BiIMOBIIHO 10 3akoHy VYkpainu «IIpo ngepxkaBHy
peecTpanilo  IOpUAUYHUX 0cCi0, ¢BBUYHUX O0ci0 -
HIATPUEMIIIB Ta TPOMAJCHKUX (POPMYBaHb.

-31iCHEHHS KOHTPOJIIO 3a JOJIEpKaHHAM CyO’€KTaMu
HaJaHHS aJAMIHICTPATUBHUX IMOCIYT CTPOKY PpO3IIISIAY
CIIPaB Ta MPUHHATTSAM PIIICHb.

-CritaieHHs IPOTOKOJIIB po aJAMIHICTPAaTUBHI
NIPABOMOPYIIEHHS Y BUMIAJKAX, Mepe0aueHUX 3aKOHOM.
-HananHs anMmiHICTpaTUBHUX TIOCIYT Y  BUIAQJAKaXx,
nependayeHuX 3aKOHOM.

-Bukonanus 060B’sI3kiB HaYaJIbHUKA BIIAUTY Y pa3i Horo
TUMYaCOBOi BiZICYyTHOCTI.

YMoOBU oriaTu mparii

[TocamoBuii okmaa 3riHO MITaTHOrO po3mnucy Ha 2019
pik, HaaOaBKHM, JOIUIATH Ta Mpemil BIANOBIAHO 0
YUHHOI'O 3aKOHOIAaBCTBA

[adopmartis mpo
CTPOKOBICTh YU
0e3CTPOKOBICTh
NpU3HAYCHHS HA ITOCaTy

beszcTpokoBo

[lepenik JOKyMEHTIB,
HEOOXITHUX ISl y4acTi B
KOHKYPCI, Ta CTPOK iX
MOTaHHS

1) Komis macopra rpomMansauHa Y Kpainu;

2) mnmchMOBa 3asBa MPO Yy4YyacTh Yy KOHKypci 13
3a3HAYCHHSIM OCHOBHUX MOTHBIB HIOJI0 3aWHATTS MOCATU
JIEpP’KaBHOI CIIy)OH, JO0 SKOi JOHAEThCS peE3lOME Y
TOBUTBbHIN opMi,

3) muCchMOBa 3asBa, B SAKik 0coba MOBIAOMIISE, IO 0 Hel
HE 3aCTOCOBYIOTHCS 3a00pOHH, BH3HAYEHI YaCTHUHOIO
TpeThoro abo ueTBepToro ctarti 1 3akony Ykpainu "IIpo
OUMILICHHS BIaau", Ta HaJa€e 3roAy Ha MPOXOKEHHS
NEPEBIPKM Ta HA OMPWIIOAHEHHS BIJOMOCTEH CTOCOBHO
HEl BIZMOBITHO IO 3a3HAYECHOTO 3aKOHY.

4) xomis (Korii) TOKyMeHTa (IOKYMEHTIB) MPO OCBITY;

5) opuriHaja TOCBIAYEHHsS arTecTallii I[0J0 BUIBHOTO
BOJIO/IIHHS JI€P>KaBHOIO MOBOIO;

6) 3anoBHEHA 0COOOBa KapTKa BCTAHOBJIEHOTO 3Pa3Ka;

7) nexnapaliisi ocoOM, YINOBHOBa)KEHOI HA BHKOHAHHS
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¢GyHKUIA nepkaBu ab0 MICLEBOIO CaMOBPSIyBaHHA, 3a
MUHYJIUA PIK;

8) 3assBa MpO BIACYTHICTh 3a0OpProBaHOCTI 31 CIUIATH
AITIMEHTIB Ha YTPUMAHHS JIUTUHU, CYKYITHHH PO3MIpP AKOI
NEpPEBUIIlYE CYMY BIAMOBIHUX IUIATEXIB 3a IIICTh
MICSILIIB 3 JHS MpeJ’ IBJICHHS BUKOHABYOIO JIOKYMEHTA 110
IPUMYCOBOTO BUKOHAHHS.

JlokymeHTu npuiiMarotbest 10 17 rog. 45 xB.

12 xBitHs 2019 poky.

Jlata, Jac 1 micrie
MIPOBEJICHHS KOHKYPCY

17 xBitas 2019 poky o 10-00 roga.
04205, m. Kuis, Byn. Tumornenka, 16

[Ipi3Buiie, iM’s Ta 1O
0aTbKOBI1, HOMEP
TesneoHy Ta aapeca
€JIEKTPOHHO1 ITOLITH
ocoOH, sIKa Hajae
J0JIaTKOBY 1H(hOpMAaILito
3 MUTaHb MPOBEACHHS
KOHKYpCY

Casina Csitnana MuxaiiniBaa, T. (044)426-56-65
(044)426-44-00

oboloncentre@i.ua

KBaJgigikaniiftHi BUMorn

OcgiTa

Buia ocBita cTynens marictpa

JocBin podoTu

JIOCBIJ] pOOOTH Ha MOcajax Jep>KaBHOT CIIY)KOU KaTeropii
«b» un «B» abo mocBin cyk0u B opraHax MiCI[€BOTro
CaMOBpsITyBaHHS, 00 JTI0CBiJl pOOOTH Ha KEPIBHUX
nocajax ImANMpUEMCTB, yCTAaHOB Ta OpraHi3allii
HE3aJIeXKHO BiT GOPM BIACHOCTI HE MEHIIE OJTHOT'O POKY

Bonoxinus nepkaBHOIO
MOBOIO

BinbpHe BoMOMIHHS AEp/KaBHOIO MOBOIO

BumMoru 10 koMIeTeHTHOCTI

Bumora

KomMmnionesnTu Bumoru

YMiHHS TIpaItoBaTy 3
KOMII’ I0TEPOM

-JIOCTaTHIM piB€Hb KOPUCTYBAHHS KOMII' IOTEPHUM
o0sialHaHHAM Ta 0()iCHOIO TEXHIKOIO;

-BMiHHSI BUKOPHUCTOBYBATH MIPOrPaMHE 3a0€3MEeUEHHS
(MS Windows XP, MS Word, MS Excel, MS Internet
Explorer, MS Outlook Express, Power Point).

JIimoBI1 sSIKOCTI

1) HaBUYKHU YIPABIIiHHS,

2) BMIHHS PO3IMOIUISATH POOOTY;

3) BMIHHS 3aCTOCOBYBATH 3aKOHOJIaBCTBO 32 CHEIH(IKOFO
poboTH;

4) BMiHHS TIPAIOBATH 3 IHPOPMAITIETO;

5) 31aTHICTh CAMOCTIMHO MEPEBIPATH 1 OI[IHIOBATH
BUKOHAHY pOOOTY BiIMOBIHO IO BUMOT 1 TEPMIHIB;

6) BMiHHS €()eKTUBHOI KOOPIMHALIITI 3 IHITUMU;

7) BUMOTJIMBICTD;

8) HaBMYKH PO3B’SI3aHHS POOJICM.

Oco0OucTiCcHI IKOCTI

1) BIAMIOBIAANBHICTS;
2) CUCTEMHICTb 1 CAMOCTIHHICTh B POOOTI;
3) yBaXHICTb J10 J€TaJCH;




4) opieHTallis Ha 0OCIYrOBYBaHHS;

5) camoopraxizailisi Ta Opi€HTAIlisl HA PO3BUTOK;
6) TOTOBHICTH JOIIOMOI'TH;

7) KOMYHIKA0€IbHICTD;

8) cTpecOCTINKICTb.

IIpodeciiini 3HaAHHS

Bumora KoMnoHeHTH BumMoru
1. 3nanus 3HaHHSL:
3aKOHO/IABCTBA - Koncrurynii Ykpainu;

- 3akony Ykpainu «IIpo nepxaBHy ciyx0y»;
- 3akony Ykpainu «IIpo 3anmo0iraHHs Kopyniiiy;

2. 3HaHHS CIeHiaIbHOTO
3aKOHOJIaBCTBA, 110

OB’ sI3aHe 13
3aBJIaHHSMU Ta 3MICTOM
pobOTH EepKaBHOTO
CITY>KOOBIIS BIJTIOBITHO
710 TOCAJ0BOI IHCTPYKITIT
(TOJI0KEHHS TTPO
CTPYKTYPHHM MiIPO3/1T)

3HaAHHS:

1) 3akon Ykpainu «IIpo anMiHICTpaTUBHI IOCIYTHY;

2) 3akoH Ykpainu «IIpo rpomaassHcTBO YKpaiHu»;

3) 3axon Ykpainu «IIpo €aunuii nepxaBHuii
nemorpadiyHuil peecTp Ta TOKYMEHTH, 1110 TIOCBITIYIOTh
IpOMAJSTHCTBO YKpaiHu, NOCBIIYYIOTh 0CO0Y uH ii
CIeLIaJIbHUH CTaTyC»;

4) 3akoH Ykpainu «IIpo 3aXucT nepcoHanbHUX JaHUX;
5) 3akon Ykpainu «IIpo iHpopmaliro»;

6) 3akoH Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS IpOMaISIHY;

7) IToctanosa Kabinety MinictpiB Ykpainu «Jleski
NUTaHHS JOKYMEHTYBAaHHS YIIPaBIIHCHKOL MISTTBHOCTI»
Bix 17.01.2018 Ne 55;

8) IlpaBuia opranizarii JiIOBOJCTBA Ta apXiBHOTO
30epiraHHs JOKYMEHTIB Yy Jep>KaBHUX OpraHax, OpraHax
MICIIEBOT'O CAMOBPSyBaHHS, Ha MIANPUEMCTBAX, B
yCTaHOBAX 1 OpraHizallisx, 3aTBEPHKCHHI HaKa30M
MinicTepcTBa octuilii Ykpainu Big 18.06.2015 Ne 1000/5
9) Posnopsymkenns Kabinety MinictpiB Ykpainu «/leski
NMUTaHHS HaJaHHS aJMIHICTPATUBHUX MOCITYT OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJH Yepe3 LIEHTPH HaTaHHS
aaMiHicTpaTuBHUX mocayr» Big 16.05.2014 No 523-p;

6) [Mopsanok nep:kaBHOI peecTpallii FOPUIUIHUX OCi0,
GI3MIHUX OC10-TTIAMPUEMITIB Ta TPOMAICHKHUX
(dopMyBaHb, 10 HE MAIOTh CTATyCy IOPUAUYHOI 0OCOOU
3aTBepKEHUI Haka3oM MiHicTepcTBa FOCTHUINT Y KpaiHu
Big 09.02.2016 Ne 359/5;

7) Pimennst KuiBcbkoi Michkoi panu «IIpo Bu3HaueHHS
MEPEeITiKiB aIMIHICTPATUBHUX TOCIYT, K1 HATAIOThCSI
4yepe3 IeHTPU HaJaHHS aMIHICTPATHBHUX TOCTYT B MICTi
Kueni» Bixm 28.08.2016 Ne861/861.




