- INTAHCBKA OBJACHA JEPXKABHA AIMIHICTPAIIIS
JYT'AHCBKA OBJIACHA BIMCBKOBO-IIUBIJIBHA A/IMIHICTPAIIIS

PO3NNOPAAXKEHHS

roJioBH 00J1acHOI Aep:kaBHOI agMiHicTpanii —
KepiBHHKa 00/1acHOY BilicbKOBO-IMBiLILHOT agMinicTpamii

106)1/ q’(!ﬂgr%{-(ﬂ/ QOf ) l) M. CeBepooHensK N F5Y

IIpo 3aTBepa:KeHHs] BUMOT 10 0Ci0,

SIKi IPeTeHAYIOTh HA 3aHHATTS Mocaj
Aep:KaBHOI cJIy:kOn kaTeropiil «b» i «B»
. anapary o0jaep:xaaMiHicTpanii,
MEepIIOro 3acTyNHAKA Ta 3aCTYNHUKIB
roJIOBH 00Jep:kagMiHicTpamii

Kepytounce crarrero 6 3akoHy VYkpaimm «IIpo Micuesi mepxaBHi
aaMiHicTpamii», BimmosimHO m0 wactmHM 3 crarti 20 3akony VYkpaimm «IIpo
nepxaBHy Ciy)0y», [lopaaxy npoBeneHHI KOHKYPCY Ha 3afHATTS MOCak AepiKaBHOI
ciryx0Ou, 3aTBepJpKeHoro nocraHoBoro Kabinery MinictpiB Vkpaiam Binx 25.03.2016
Ne 246, Ilopsaky BH3Ha4YeHHs CIELiallbHAX BHMOT A0 OCi0, SKi IpeTeHIyIOTh Ha
3aHATTSA MOCaJ JEPXKABHOI CiIy:k0m kaTeropiéi «by» i «By», 3aTBEpIHKEHOr0 HaKa30M

HamionaneHoro areHrctBa YKpaiHH 3 mUTaHb JAepxaBHOI ciyx6u Bim 06.04.2016
Ne 72:

1. 3arBepauTH BUMOIH A0 OCIO, SIKi TPETEHAYIOTH Ha 3aHHATTS IOCaH
aepxKaBHOI Ciyx0u kareropiii «b» i «B» amapary oGipepxaamiHicTpanii, a Takox
IIEPIIIOTO 3aCTyIIHMKA Ta 3aCTyIHHUKIB FOJIOBH o0ep KaAMiHiCTpalii (104at0ThHCs).

2. Kontpons 3a BUKOHAHHAM LIbOIO PO3MOPSDKEHHS MOKIACTH HA MEPIIOTo
3aCTyIIHHUKa I'OJIOBU obnaepkaaminictpanii Brnacenka P.I.

Ilepinii 3aCTyIHUK rOJIOBH, BUKOHYIOUHEH

00OB’s3KH TOJIOBU OOJIIEep KaAMiHICTpAITii —

KepiBHHKA 00JIaCHOI BiiCHKOBO-IIUBIIBEHOL

agMiHicTpamii P.I.BJJACEHKO



3ATBEP/IXXEHO

PosnopsxenHs rojaoBu o01acHoOl
AepKaaMiHICTpallil — KepiBHHKa 00IacHOT
BiiICHKOBO-IIMBUIBHOI aMiHiCTpartii

B spans 2016p. No 2547
LIré ¢} I :

BUMOI'M

110 0Ci0, sIKi NPeTeHAYIOTh HA 3aHHATTS MOCA/] NePIIOro 3acTyNMNHHKA
Ta 3aCTYNHHKIB roJIoBH odJiaepxaaminicTpanii

1. 3AT’AJIBHI BUMOI'M

OcsiTa

BHIIA

CryIiHe BHIIOI OCBITH

MaricTp

Crax pobotu

OCBiZ poOOTH Ha MOCcaiax ACPIKABHOL CIIyKOu
kareropiii «b» um «B» abo B opranax micrieBoro
CaMOBpsITyBaHHS, a00 Ha KEpiBHUX MOcajax
HiANPUAEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3ailiii He3aJe)XHO
BiJl (hOpMH BJIACHOCTI HE MEHIIIE JIBOX POKIB

Bonoaiggs MoBaMu

BUJIbHE BOJIOI[iHHSI ACPKaBHOKO MOBOIO

II. CITELTAJIbHI BUMOI'

3HaHHS 3aKOHOJaBCTBa

1) Koncrurytis Ykpainuy;

2) 3axoHu Ykpainu: «lIpo nepxaBHy ciayx0y»;
«I1Ipo 3anmoGiraHHs KOPYIIIii»;

«IIpo MicueBi AepkaBHi aMiHiCTpaIiii»;

«IIpo BiiCEKOBO-IIUBUIbHI aJiMiHiCTpaILii»;
«IIpo miciieBe camMOBpsI{yBaHHS B YKpaiHi»;
«IIpo meprxaBHi IIIBOBI POTPAMUY;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAJIIHY;

«IIpo 3aXUCT MepPCOHANBHUX TaHUXY;

«IIpo moctym mo my6miuHOT iHpOopMaIii»;
«IIpo mepxaBHY TAaEMHHIIION;

«IIpo KabGineT MinictpiB Ykpaiam»;

«IIpo ueHTpanbHI OpraHu BUKOHABYOI BJIa/IH;
«IIpo amMiHICTpaTHBHI HOCITYTH»;

«IIpo 3acamm 3amoOiraHHs Ta MPOTHIIL
TUCKpUMiHAIil B YKpaiHi»;

«IIpo Ciryx0y 6e3nexu Ykpainmy;

«IIpo mpokypatypy»;

«I1po HamioHansHy TOMIIIiON;

«I1po BiticekoBHI 060B’SI30K 1 BIiICEKOBY CIIykO0y»;
«IIpo ocBiTy»;

«[Ipo BumIy OCBITY»;

«IIpo JoWKiNBHY OCBITY»;

«[Ipo 3arabHy CepeHIO OCBITYY;
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«ITpo HayKOBY 1 HAYKOBO-TEXHIUHY AISIBHICTEY;
«IIpo KyneTypy»;

«[Ipo dizudHy KynbTypy i CIOPT»;

«IIpo opranw i cmyx06u y ciipaBax AiTe# Ta
CreliaJbHi YCTAaHOBH JUIS AIiTEH»;

«ITpo cBOGOIY COBICTi Ta peiriiiHi opraHisanii;
«[Ipo 3aifHATICTH HACETCHH?;

«IIpo 0XOpOHY HABKOJIHUIITHBOTO IPUPOJHOIO
CepelOBUIIA»;

«IIpo XUTIIOBO-KOMYHAJIbHI TOCIYTH»;

«IIpo mepkaBHe perymoBaHHS y chepi
KOMYHJIBHHAX TIOCTIYT;

«IIpo opeHAy fAepXkaBHOTO Ta KOMYHAJIBHOT'O
MairiHay;

«IIpo nmepenady 06’€KkTiB IIpaBa Jep:KaBHOI Ta
KOMYHAaJIbHOI BIaCHOCTI»;

«[Ipo TPiOPHTETHICTH COIIAIbHOTO PO3BUTKY cejla
Ta arpoIPOMHCIIOBOTO KOMIUIEKCY B HAPOJHOMY
TOCIIOZIAPCTRBIY;

«[Ipo no6poBiTEHE 00’ €fHAHHS TEPUTOPIATBHUAX
rpoMam;

«IIpo ciBpOGITHUIITBO TEPUTOPIATBEHIX TPOMAITY;
«[Ipo 3acaam neprkaBHOI PET1IOHATBHOL MO TUKIAY;
3) mocranoBa Kabinery MiHicTpiB YKpaiHu Bif
06.08.2014 Ne 385 «IIpo 3aTBepIKEeHHS
JlepxaBHOI cTpaTerii perioHaIbHOrO PO3BUTKY Ha
nepion g0 2020 poky»;

4) Kopexc 3aKOHIB PO MpaIfo YKpainu,
[MuBinpHuUl KozeKkc Ykpainu, I ocriogapcekuit
KoJeKC YKpaiHH, brojpxkeTHU KoZieke YKpaiHu,
Ho;;aTKOBHI‘fI Kozaekc Ykpainu, CiMeiiHui KoJeke
VYkpaiau, 3emenbHuii koaeke Ykpainu, Bogauii
Koziekc Ykpainu, Koxexe Ykpainu npo Haapa,
Kwutnosuii kojeke Ykpaincbkoi PCP

IIpodeciiini 3HanHs

1) OCHOBHU Jep>KaBHOT'O YIPABIIIHHS, TEXHOJIOTIT
aJIMiHICTPaTUBHOI pOOOTH, CTPYKTYpa JAepKaBHUX
OprasiB i OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBPSITyBaHHS,

2) OCHOBH €KOHOMIKH, COITiaJIbHO-€KOHOMIYHOI'O
IIPOTHO3YBaHHS Ta IUIAHYBaHHS, JCPKaBHOL
HOJITHKY Yy cepi OFoMKEeTHUX BiTHOCHH,
€KOHOMIYHOT'O PO3BUTKY, 30BHIIIIHIX 3HOCHH,
30BHINTHBOEKOHOMIYHOI Jis/IbHOCTI;




3) OCHOBHM Ta HampsAMU peaizallii Aep>kaBHOI
IOJNITUKY y cdepi:

- IPOMUCIIOBOCT], TPaHCIIOPTY, CHEPro30epeKeHHS,
YTpaBIiHHS JIep>KaBHUM MaiHOM Ta MallHOM
CILIBHOI BIACHOCTI TEPUTOPIAIEHUX IPOMAJ Cill,
CEJIHII, MiCT 00JIacTi;

- 060poHHOI, MOOini3aniitHol poboTH Ta B3aeMoil
3 IPaBOOXOPOHHUMH OpTraHaMH I0JI0
3a0e3MevYeHHs] 3aKOHHOCTi, OXOPOHH IIpaB, CBOOO i
3aKOHHHX 1HTEPECIB IPOMA/ISH;

- comianbHOTO 3a0e31eYeHHs], OXOPOHH
MaTepUHCTBA Ta JUTHHCTBA, OCBITH, HAYKH,
HayKOBO-TEXHIYHO1, iIHHOBAIIIHHOI qisJIEHOCTI,
Gbi3UgHOT KyJIBTYpH i CIIOPTY;

- KyJIbTypH, OXOPOHH KYJIbTYpHOI CIIa IIIHHH,
MiXHAaIlIOHAJIbHUX BiTHOCHH, 3a0e31IeYeHHs IIPaB
HaI[lOHAJIbHUX MEHIIMH Ta IpaBa IPOMaJIsH Ha
CBOOOy CBITOTTISIAY i BipOCIIOBIaHHS, I€P>KaBHOI
MOBHOI IIOJIITHKHY,

- KOMIUIEKCHOTO PO3BHTKY JKHTJIOBO-
KOMYHAJIBHOT'O TOCTIOapCTBa, 3eMEIBHUX
BIZTHOCHH, €KOJIOT1YHO1 Oe31eKu, BAKOPHCTAHHS
IPUPOJHUX PeCypciB Ha TEPUTOPIl 00IaCTi;

- CTaJIOrO PO3BUTKY PETiOHATBHOIO
arpoIpoJI0BOIHYOr0 PHUHKY 1 CIITBCHKUX TEPUTOPIi
00JacTi;

- iHpopMaTH3aIil Ta eTEKTPOHHOTO YPSAyBAHHS Ha
perioHaJb-HOMY PiBHi;

- iHpopMaLifHOI Ta BUABHUYOI CIIpaBax;

4) IpUHIMIY TisSTBHOCTI TPOMAJICHKHUX 00’ €IHAHb,
HOJIITUYHUX NApTil, IPaBOOXOPOHHUX OPraHiB Ta
iX BIJIHOCHH 3 OpraHaM# JIep>KaBHOI BIIaJH Ta
OpraHaMH MiCIIEBOTO CAaMOBPSIAYBaHHS

JlinepcTBO

1) BeeHHS NIIJIOBHX IIEPETOBOPIB;
2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BJIACHY IIO3UIIIIO;
3) DocsiTHEeHHS KiHIEBUX PE3yJIbTATIB

ITpuitaarTsa ehexTHBHAX
piIlIcHb

1) aHani3 nep>xaBHOI MONITUKY Ta TIAHYBaHHS
3aXO/iB 3 ii peaizaliii;

2) BMiHHS BUPIIIyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBIaHHST;

3) BMiHHS NpalfOBaTH 3 BEIMKMMH MaCHBaAMU
iHpopMmarrii;

4) BCTaHOBNIEHHS LIJIeH, IPiOPUTETIB Ta OPIEHTHPIB

Komymnikarii Ta
B3a€EMOJIIS

1) BMiHHS eeKTUBHOT KOMYHiKaIii Ta myOIiYHuX
BUCTYTIIB;




4

2) criBrparns Ta HaJlaroPKEHHS TapTHEPCHKOL
B3a€MOIIT;
3) BIOKPHUTICTH

BnpoBamxeHHs 3MiH 1) peamnizariis 1asy 3MiH;

’ 2) 37aTHICTh MiATPUMYBATH 3MiHH Ta IPAIIOBaTH 3
peaxifi€ro Ha HUX;

3) omiHKa e(eKTUBHOCTI 3MICHEHUX 3MiH

YnpaBiiHHSA 1) opranizariiss poOOTH i KOHTPOJIB 34 1i
oprasizaliiero podoT Ta | 3MIHCHEHHIM;
IIEPCOHAJIOM 2) yIpaBiiHHA IPOSKTaMU;

3) ynpaBiiHHS SKiCHUM 00CIyTOBYBaHHSIM;
4) MOTHBYBaHHS,

5) ynpaBiiHHS [I€PCOHATIOM;

6) BMiHHS pO3B’s3yBaT KOHQITIKTHI CUTYyaIii

OcobucTicHi 1) IpUHIUIOBICTD, PILIyYiCTh, BAMOTIIUBICTE 10
KOMIETEHIIIT cebe 1 mIerimx;

2) aHaNMiTUYHI 3110HOCTI;

3) CUCTEMHICTB;

4) KpeaTUBHICTh, HEYIIEPEIKEHICTh;

5) camoopra#isariisi Ta CaMOpPO3BHUTOK;

6) BMiHHSA IPaIlOBaTH B CTPECOBUX CUTYAIlifX;
7) MUTIIOMATHYHICTD




3ATBEPXKEHO

Posnopsimxennd ronosu o6aacHoi
JepkaMiHicTpalii — KepiBHHKA 061acHOT
BiliCEKOBO-1IUBITHLHOT aaMiHicTparii

412 20/6p. No 754

BIMOI'r

110 0cif, fIKi NpeTenayI0Th HA 3alHATTS MOCA/ AePKABHOT CTyK6H KaTeropiu
«b» i «B» anapary obnaep:xagminicrpanii

I. BUMOI'1

0 0ci0, siKi MpeTeHaAyIOTh HA 3aHHATTA Mocaau
KepiBHHKA anapaty o0.iaepxaaminicTpanmii

xareropis «b»

1. 3AI"AJIbHI BUMOI'1

OcsiTa

BHIIA

CtyniHb BHIIOI OCBiTH

MaricTp

Crax pobotu

JOCBiJl pOOOTH Ha ITOCa/ax AePHKaBHOI CITykKOH
kareropii «b» un «B» a6o B opranax micuesoro
CaMOBpsAIyBaHH:, a00 Ha KEPIBHUX I10CaTAX

i INPUEMCTB, YCTaHOB Ta OpraHi3aliil He3aJexHO Bi
¢GopMH BIaCHOCTI He MEHIIIE IBOX POKiB

Bonoainas MmoBamu

BLIBHE BOJIOJIIHHS IEPHKABHOIO MOBOIO

I. CTIIEITIAJIbHI BUMOI'

-3HaHHA
3aKOHO/IaBCTBA

1) Koncturynis Ykpainmu;

2) 3aKOHHU YKpaiHu:

«IIpo nepxkaBHY CIIy)KOy»;

«IIpo 3amobiranHs KOPYIIIiin;

«IIpo ounineHHs BIagm»;

«IIpo Kab6iner MiHicTpis Vkpainu»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHyd BUKOHABYOI BTN,

«IIpo agMmiHiCTpaTHBHI MOCIyTH»;

«IIpo 3acany 3amobiraHHs Ta IPOTHIT JUCKPAMiHAII
B YKpaiHi»;

«IIpo MicuieBe caMOBpsIyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo MicneBi AepxaBHi aaMiHicTpaIii»;

«IIpo BilicEKOBO-IIMBINEHI aAMiHICTpaIii»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAIIHY;

«IIpo 3axXMUCT EPCOHATEHUX JAHUX»,

«IIpo moctyn mo my6niunoi iHMopMAaILii;

«IIpo nepxaBHY TAEMHUIION;

«IIpo 3acanm nepKaBHOI PeriOHATBHOT O TUKI,
3) Tumnosa iHCTPYKIist 3 AINOBOACTBA Y EHTPATHHUX
opraHax BMKOHaBYOi Biaau, Pani minicTpis
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Asronomuoi Pecrry6niku Kpum, micrieBux oprasax
BHKOHABY0] BJIaJld, 3aTBEPKECHA ITOCTAHOBOIO
Kabinery MinicTpiB Ykpainu Big 30.11.2011 Ne 1242;
4) bropxernuii Ta ITonarkosuii kogexcy YKpainu

Ipodeciiini 3HaBHS

1) ocHOBH Jep)KaBHOTO YIIPABJIiHHS, TEXHOJOTIT
aJIMiHICTPAaTUBHOI POOOTH, CTPYKTypa Aep:KaBHHUX
OpraHiB i OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBDSITyBaHHs,
BHYTPIIIHBOI Oprauizaliii iX JisasHOCTI;

2) IPUHIUIY JiSUTEHOCTI TPOMAJICHKUX 00’ €IHAHB,
HOJIITHYHUX NapTil, TPaBOOXOPOHHHUX OPraHiB Ta ix
BiTHOCHH 3 OpTaHaMH JIeP>KaBHOI BJIa M Ta OpraHaAMH
MICIIEBOTO CaMOBPSAyBaHHI;

3) 3HaHHA y cdepi:

- COIIaJIFHOTO 3aXWUCTY HACEIECHHS;

- PO3BUTKY 30BHIITHFOCKOHOMIYHUX 3B’ 5I3KiB Ta
Ha/IaHHA MIXKHapOIHOI TEXHIYHOI JOIIOMOTIH;

- apXiBHOI CIIpaBH, AiJIOBOJICTBA;

- €KOHOMIKH, IIpaBa, MOJIiTOJIO I,

4) BonoxiHHS opMaMu Ta METOAAMK POOOTH i3
3aco0amMu MacoBoi iH(hopMalrii;

5) 3arajbHi OpaBUla €THYHOI MOBEIIHKY JAePKaBHUAX
CITy>X0OBIIiB;

6) mpaBuIa JiIOBOTO €THKETY;

7) nIpaBuia Ta HOPMHU OXOPOHH IIPAlli, TEXHIKH
Oe3neKH, BUPOOHUYIOI CaHITapii Ta IPOTHIIOKEKHOTO
3aXUCTY

JligepctBo 1) BeieHHS AIJIOBUX IEPETOBOPIB;

2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY IIO3HIIIIO;

3) nOCSTHEHHSI KiHIEBUX Pe3yNbTaTiB
IpuiiasarTs 1) anai3 aepxaBHOI MOJIITHKY Ta IUTAHYBAHHS 3aXO7iB
eQeKTHBHUX pillleHb | 3 ii peaiizarii;

2) BMiHHS BUPILTyBaT! KOMIUIEKCHI 3aBJaHHS;

3) BMiHHS IPAIfOBATH 3 BEIUKUMHU MacUBaMU
iHbOpMaTITil;

4) BCTaHOBIICHHS LiJIeH, IPIOPHUTETIB TA OPICHTHPIB

Komymnikartii Ta
B3a€EMO/IISA

1) BMiHHS edeKTHBHOI KOMyHiKalii Ta my6migHIX
BHCTYIIIB;

2) cmiBIpalls Ta HATArO/KEHHS apTHEPCHKOI
B3aEMOIIT;

3) BiIKPUTICTH

BroposamxesHs 3MiH

1) bopmyBaHHS Ta peaizalis IUIAHY 3MiH;

2) 30aTHICTh MIATPUMYBATH 3MiHHM TA IPAIFOBATH 3
peaxii€io Ha HUX;

3) orinka epeKTHBHOCTI
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YpaBmiHHS
oprasizairiero poooTu
Ta TIEPCOHAJIOM

1) opramizanis poOOTH i KOHTPOJB 3a ii 3AilICHEHHM;
2) ynpaBJiHHS IPOEKTAMU;

3) ynpaBiiHHS SKiCHUM OGCITyTrOBYBaHHSIM;

4) MOTHBYBaHHS;

5) ynpaBiiHHS IEPCOHAIIOM;

6) BMiHHS pO3B’SI3yBaTH KOHQIIKTHI CHTYyarii

Ocobwucricui
KOMIIETEHITT

1) IpUHIUMIOBICTH, PillyYicTh, BUMOIIIUBICTE /10 cebe i
IT1JIIETINX;

2) aHaAMITHYHI 3110HOCTI;

3) cUCTEeMHICTB;

4) KpeaTUBHICTbh, HEYIIEPEIKEHICTH;

5) camoopraHizamis Ta CaMOPO3BHUTOK;

6) BMiHHSI IIPAIFOBATH B CTPECOBHUX CHTYAIisX;

7) IUTUIOMATHYHICTh




BHUMOI'

X0 0cib, sIKi PETEeHYI0Th HA 3aHHATTS MOCATH 3ACTYNHUKA KePiBHHKA
anapary — Ha4aJIbHHKAa yNpasJliHHs 10 Po6oTi 3 NepcoHaIoM
amapary o0jaepaxaamiHicTpanii

kaTeropis «b»

I. 3A'AJIbHI BUMOI''

OcgiTa

BHUIIA

Cryniab BHIIOT OCBITH

MaricTp

Crax poGoTu
(TpuBamicTh y pokax,
y TOMY YHCJIi Ha
Imocagax MeBHOL
KaTeropii)

JOCBiJ poOOTH Ha IToca/iax JEPKaBHOI CIIyKOu
kateropiit «b» um «By» a6o B opranax
CaMOBpsyBaHHs, a00 poOOTH Ha KEPIBHMX
110caax MiIPHUEMCTB YCTAHOB Ta OpraHizaliiii
He3aJIeXKHO Bijl (hopMH BIACHOCTI HE MEHIIE IBOX
POKiB

Bononigus MoBamu

BiJIbHE BOJIOHIHHS JEPKABHOIO MOBOIO

II. CITELITAJIbHI BUMOI'

3HaHHg
3aKOHOJIaBCTBA

1) Konctutyuis Ykpainm;

2) 3akoHHU YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy CIIy)Oy»;

«IIpo 3amobiranas KOPyIIIi»;

«IIpo Ka6iner MinictpiB Yxpainm»;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI MTOCITYTHY,

«IIpo 3acany 3an06iranHs Ta NPOTUIIT
OUCKpUMiHAaI] B YKpaiui»,

«IIpo ounmieHHs BIagm»;

«IIpo MicueBi AepxaBHI aqMiHiCTpaii»;
«IIpo BilicbKOBO-IIMBINBHI aaMiHicTpaIii»;
«IIpo micrieBe caMOBpsiyBaHHs B YKpaiHi»;
«IIpo 3BepHEHHS TPOMaJISTH»;

«IIpo 3axucT NEepPCOHANBPHUX JAHUX);

«IIpo mocrym no my6migHOT iHpOpMaIii»;
«IIpo neHTpanbHi OpraHd BUKOHABYOL BIIA/IA»;
«IIpo nepxaBHi Haropoau YKpainm»;

3) Konexkc 3axoHiB mmpo mpairo Ykpainmy,
IuBineHUIE KogeKke Ykpainu, I'ocnonapcekuii
KOZEKC YKpainu, bromkxeTanii konekc Ykpaiuuy,
IlopaTtkoBuil KojieKc YKpainu

IIpodeciiini um
TEXHIYH] 3HAHHSA

1) ocHOBH Jiep>KaBHOTO YIPaBIiHHA, IPaBa,
TIOJIi TOJIOT;




2) IpaKTHKa 3aCTOCYBaHHS 3aKOHOAABCTBA Yy cdepi
JePKaBHO] CITy>KOH Ta KaJpoBOTO JLJIOBOJCTBA;

3) npaBuiIa €TUYHOI TOBEAIHKHU JIEPKABHOTO
CITy>XOOBIIS,;

4) 0CHOBH COILOJIOTIT 1 TICHXOJIOTii Ipar;

5) npaBuiIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpalli, TEXHIKH
Oe3nexu, BUpOOHUYOT caHiTapil Ta
IIPOTUIIOKEKHOTO 3aXUCTY;

6) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII FOTEPHE
obisiaiHaHHA Ta 0QiCHY TEXHIKY

CrrertianbHUM NOCBig
pobotu

1) B raiy3i ynpasiiHHS IIEpCOHAIIOM;

2) 3 pi3HUMH CHCTEMaMH OL[iHIOBAHHS
IPaIiBHUKIB i MOTHBAITiA 1X mpaIii;

3) BOIIOAIHHS OCHOBaMH IIpaBa Ta PUHKY IIpaili,
IICHXOJIOTI] 1 comiosorii mpaiii i yrpasiiams;

4) 3HaHHS Cy4acHOTO KaJpOBOI'0 JiJIOBO/ICTBA,
OCHOB IIUBLIBHOTO, (hiHAHCOBOTO Ta
aIMiHICTPaTHBHOTO IIpaBa

3HaHHA CyYaCHUX
iH(popMartifiHIX
TEXHOJIOTi

1) mocBin pobotu 3 odicHuM makeToM Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
AJIbTEPHATHBHUM [1AKETOM iHIIHUX 0()iCHUX
Iporpam; .'

2) HaBHYKH pobOTH 3 iHOpMAIiiiHO-
TIOIIYKOBAMHY CHCTEMaMH B Mepeixi IHTepHeT;

3) BiIbHE KOpPHUCTYBaHHS iH(pOpMAIliiiHO-
1paBoBoIO cuctemoro «JIII'A:3AKOH» Ta inmmmu
iHpOopMaIiiTHO-TeIeKOMYHiKaLiHHUMUI
TEXHOJIOTiSIMHU

JlizepcTBO

1) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY ITO3MIIIIO;
2) NOCATHEHHS KiHIIEBHUX PE3YIIbTATIB;
3) BeIeHHS IiIOBUX MEPErOBOPIB

IMputinsarra
e()eKTUBHUX PillleHb

1) BMiHHS BHpIITyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBJaHHS;
2) aHaNi3 Iep>KaBHOI MONITHKH Ta IUIAHYBAHHS
3axO0/iB 3 11 peajizaiii;

3) BMiHHS IIPAIFOBATH 3 BEJIMKUMH MacHBaMH
iHpOpMarii;

4) BCTaHOBIICHHS I1iJIeH, IPIOPUTETIB Ta
OpiEHTHPIB

Komynikamii Ta
B3aEMO/IIA

1) BMiHHS eeKTHBHOI KOMYHIKAIlil Ta MyOIiYHrX
BHUCTYIIIB;

2) cHiBIIpals Ta HaJaroKeHHs MapTHEPCEKOL
B3a€EMOJIII;

3) BIIKPHUTICTh




BrpoBamxeHHs 3Min

1) bopMyBaHHS Ta peasnizallis IaHy 3MiH;
2) 37aTHICTH MiATPHMYBATH 3MiHH Ta IPAIFOBATH 3
peaKIiiero Ha HUX;

3) owiHka e()eKTUBHOCTI

VYnpapniHHS
oprasizaiiiero pobota
Ta MEePCOHATIOM

1) BOJIOZIHHS CYIaCHHMH METOIAMH OIliHFOBAHHS
IIEPCOHAIY, PO3BUTKY ITpodeciiiHol KoMIeTe il
ITi JJIETIINX,

2) 31aTHICTh IUTaHyBaTH POOOTY 3 MEPCOHATIOM;
3) opranizariist poGOTH i KOHTPOIE 34 ii
3MiiCHEHHIM;

4) MOTUBYBaHHS,

5) BMiHHsI pO3B’s3yBaTH KOHGIIKTHI CHTyaIii

10.

OcobucTicHi
KOMIIETEHIIIT

1) npHHIKTIIOBICTE, PIlllyYiCTh, BAMOIIIMBICTE 10
cebe 1 miJTEeTINX;

2)aHaNiTU4HI 31i0HOCTI;

3) CHCTEMHICTE;

4) KpeaTUBHICTh, HEYTIEPEPKEHICTh;

5) camooprasi3arlisi Ta CaMOPO3BUTOK;

6) BMiHHS [IPAIFOBaTH B CTPECOBHUX CUTYAIIisIX;
7) MUIIOMATHYHICTE




BUMOT'A
/10 0ci0, sIKi PETEHYIOTHL HA 3aHHATTS OCAAM 3aCTYNHHKA HAYAILHHKA
YNPaBJiHHs — HAYAILHHKA BiAALTy poGoTH 3 KagpaMu anapaTy ynpae/iinns
1o po0oTi 3 nepconasoM anapary obJiepxaaminicTpanii
xaTeropist «b»

1. 3AI"'AJIbHI BUMOI'

1. | Ocgita BUIIA
Crymnine BUIIOi OCBITH | MaricTp
2. | Crax pobotm JIOCBi po6OTH Ha ITOcazaX JepiKaBHOI CIIyKOH
(TpUBATCTB y poKaX, | KaTeropiii «B» um «B» a6o B opraHax MicueBoro
y TOMY YHCJIi Ha CaMOBDsIlyBaHHsI, 200 Ha KEPiBHUX I1OCALaxX
Irocaiax IeBHOI IIATPHUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3allili He3aJexHO Bij
KaTeropii) dbopmu BIacHOCTI He MEHIIIE [BOX POKiB
3. | Bononiuasa MoBamu BiIbHE BOJIOIHHS AE€PKABHOIO MOBOIO
II. CIIELITIAJIbHI BUMOT'H
1. | 3uanHg 1) Koncruryuis Ykpainu;
3aKOHOJIaBCTBA 2) 3akoHHU YKpaiHu:
«IIpo nepxaBHy CIyx)0y»;

«IIpo 3amobiranas KOpyIIii»;

«IIpo oumiieHHs BIagM»;

«IIpo Kabiner Minictpis Ykpainm»;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI HOCIYTH»;

«IIpo 3acanu 3anmobiranus Ta NpoOTU/ii
IUCKpUMIiHAIli B YKpaiHi»;

«IIpo MicrieBi repkaBHi aaMiHiCTpamii;

«IIpo BifiCEKOBO-IIMBINBHI aAMiHICTpaIlii»;

«IIpo micrieBe caMOBpsTyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHu BUKOHABYO! BIIAIN»;
«IIpo mepxxaBHi Haropoau YKpaiHm»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAIIHY;

«IIpo 3aXUCT NEPCOHANTBHUX JAHUX),

«IIpo noctym no my6niuroi iH(GOpPMaILiin;

3) Koznekc 3aKoHiB 11po mpamio Ykpaiau, I{uBinsHuii
KOJeKC Ykpainu, I'ocnoaapcekuii kogeke Ykpainu,
bromkerauii konekc Ykpainu, [TonatkoBuii Komekc

Ykpaiau
2. |Ilpodeciitai un 1) ocHOBH Ziep>KaBHOIO yIpAaBIIiHHS, EKOHOMIKH,
TEXHIYHI 3HAHHS IIpaBa Ta IMOJMITOJIOTiT;

2) mpakTHKa 3aCTOCYBaHHS YMHHOTO 3aKOHOIABCTBA
y cdepi AepxaBHOI CIIyKOH, IePKABHOT TIONITHKH 3
IIUTaHb YIPaBIiHHS IIEPCOHAIIOM;

3) 3HaHHA KaJPOBOTO JiJIOBOJCTBA;

4) 3HAHHS OCHOB Ka/[pOBOTO MEHEDKMEHTY,
TIe/IArOTiKH, COLIOJIOTii i euxosorii mpari;
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5) mpaBHIIa [iTOBOTO ETUKETY;

6) paBuiIa €THYHOI HOBEHKH JePKaBHOTO
CITyX0O0BIT;

7) npaBuna Ta HOPMH OXOPOHH Hpalli, TEXHIKH
Oe3nexu, BUPOGHUYO] caHiTapii Ta MPOTHIIOKEKHOTO
3aXUCTY;

8) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII FOTEPHE
obnagHaHHs, 0iCHY TEXHIKY

CriemiasibHANR JOCBIA

y cdepi ynpapiiiHHS IEPCOHATIOM, KaJpOBOTO

pobotu MEHEDKMEHTY Ta iJIOBOJICTBA
3HaHHA CyJacHHX 1) nocBix pobotH 3 odicarm nakerom Microsoft
iHopMartiiHux Windows, (Word, Excel, Power Point) a6o 3
TEXHOJIOTIH aJIbTePHATUBHAM MAKETOM iHINX O(iCHHUX IPOrpaM;
2) HaBUYKH pO6OTH 3 iHPOPMALIHHO-OMIYKOBAMU
nporpaMamu B Mepexi InTepHer;
3) BiNBHE KOpUCTYBaHHS iH(OPMAI[iHHO-IPABOBOIO
cucteMoro «JIII"A:3AKOH» 1a inmmmu
iHdopMaIiiiHO-TeTeKOMYHI KA THUMI TEXHOIOTiIMH
JlinepcTBO 1) BMiHHS OGIPYHTOBYBATH BJIACHY IIO3HIIO;
2) BOCSTHEHHsI KiHIIEBUX Pe3yJIbTATiB
IpuitasTrs 1) BMiHHS BUpILilyBaTH KOMILIEKCHI 3aB/IaHHS;

e(EeKTUBHUX pillleHk

2) anani3 fiep>kaBHOI ITOJITHKY Ta MIaHyBaHHS
3axo0/iB 3 i1 peamizariii;

3) BMiHHS IIPAIIOBATH 3 BETHKMMH MacCHBaMU
iH(bOpMalIii;

4) BCTaHOBIIEHHS ITiIel, IPiOPUTETIB Ta OPiCHTHPIB

Komymnikarrii Ta
B3aEMOJII

1) BMiHHA ebeKTHBHOI KOMyHIKAITi Ta MyOIIiYHIX
BUCTYMIB;

2) ciBmparis Ta HaJIaro/PKEHHS apTHEPCHKOT
B32€EMO/IIT;

3) BIOKPHTICTH

BrpoBapkenns 3min

3JaTHICTH HiATPHMYBATH 3MiHM Ta IPAIOBATH 3
peaKIli€ro Ha HUX

VYipaBriHasS
oprasizari€ero poboTu
Ta IePCOHAIIOM

1) 3HaHHs i BMiHHS 3aCTOCOBYBATH IIPUHIIHIIIB
YUPaBIiHHS KaJpaMH, BiAOOPY i NpH3HAUEHHS
JepKaBHUX CIIy>KOOBIIIB Ta IIPalliBHUKIB, OIliHKA 1X
CIIy>k00BOi HisUIBHOCTI,

2) BOJIOZiHHS TEXHOJIOTIEIO agMiHICTpaTHUBHOI
po0oTH, MpaBUIaMH IiTOBOTO ETHKETY TA MOBIICHHS,
3) opranisaiiis po6oTH i KOHTPOIH 3a i 3iHCHEHHSIM;
4) po6oTa 3 pi3HUMHU CHCTEMAMH MOTHBAIIT;

5) ynpaBiiHHS SIKiCHUM 00CIyrOByBaHHIM
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10.

Ocobucricui
KOMIIETEH T

1) BimmOBiHAIbHICTE;

2) CUCTEMHICTB;

3) caMocrTiliHicTh B po0OTi;

4) yBaXXHICTB;

5) HamoOJIEerIUBICTh;

6) opieHTaIlis HAa CAaMOPO3BUTOK;

7) KpeaTUBHICTh Ta iHILiaTHBHICTS;

8) BMiHHS IPAIfOBATH B CTPECOBUX CUTYALisAX




BUMOI'
10 0ci0, IKi IPeTeHAYIOTh HA 3aHATTS MOCAAH
Ha4YaJbHHKA Biginy oprauizauii poGoTn 3 kajpamu paiigep:kagminicrpaniii
Ta CTPYKTYPHHX MIAPO3AiniB o0/ aepxaaminicTpanii
yHpaBJiHHs 00 poGoTi 3 mMepcoHaioM anapaty o6.iiepxaamMinicTpamii
karteropis «b»

I. 3AT’"AJIBHI BUMOI'

1. | Ocgita BHIIA

Cryninb BUIIOi OCBITH | MaricTp

2. | Crax pobotu JIOCBiJ po6OTH Ha Iocazax JAep>KaBHOI CIIyKOu
(TpUBAICTB y poKaX,y | Kareropiit «b» uu «B» a6o B opranax

TOMY YHCIIi HA IOCaJax | CaMOBPsLyBaHHs, ab0 Ha KepiBHHX IT0caqax
IIEBHOI KaTeropii) i/IPUEMCTB yCTAaHOB Ta OPraHi3amii He3alexXHO
BiJl (POPMH BIIaCHOCTI HE MEHIIIE JBOX POKiB

3. | Bonoxiuaga moBamu BiJIbHE BOJIOAIHHS JEPABHOIO MOBOO

II. CITELIIAJIBHI BUMOI'

1. | 3nanns 3akonomascTBa | 1) Koncrutymis Ykpainu;

2) 3aKOHH YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy Ciy)0y»;

«IIpo 3anobiranHs Kopymiii»;

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpainmy;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI MOCIYTHY;

«IIpo 3acany 3anobiraHHs Ta IPOTHIIT
AMCKpUMIHAIl] B YKpaiHi»;

«IIpo ouynmieHHs BN,

«IIpo micueBi AepkaBHi aaMiHiCTpaIii»;
«IIpo BiliChKOBO-IIMBILNBHI aAMiHiCTpaLii»;
«IIpo micrieBe caMOBpsiLyBaHHs B YKpaiHi»;
«IIpo 3BepHEHHS TPOMAISH»;

«IIpo 3axuCT MEPCOHATLHUX TaHUX»;

«[Ipo noctyn no my6niuwoi iHhpopMaIii;
«IIpo neHTpanbHi OpraHd BUKOHABYOI BIIAANY,
3) Koznexc 3akoHiB mpo npairro Vkpaismy,
ITuBineHMI Komeke Ykpainu, ['ocrogapcekuii
KOJeKC YKpainu, bromkeTHuii kogexe Ykpainuy,
IlonaTkoBuii Kogekc Ykpainu

2. | Ilpodeciiini un 1) mpakTHKa 3aCTOCYBaHHS YHHHOIO
TEXHIYH] 3HAHHA 3aKOHOZABCTBa Y C(epi NepKaBHOI CITyKOH,
JE€P)KaBHO]I MTOJITUKY 3 MUTAHb YIIPABIIHHA
IIEPCOHAJIOM;
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2) 3HaHHS OCHOB KaIpOBOTO MEHEKMEHTY,
TeIaroriky, COIIONOrii i TICKXOJIOrii Ipar;

3) npaBHIIa JiJIOBOTO ETHKETY;

4) npaBuIla €TUYHOI OBEIIHKH JEPKAaBHOTO
CITyX0O0BIIS;

5) npaBuiIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpalli, TEXHIKH
Oesneky, BUPOOHUYOT caHiTapii Ta
IIPOTHUIIOXEXHOTO 3aXHUCTY;

6) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII FOTEPHE
obnaiHaHHS, 0iCHY TEXHIKY

CoemianpHuM TOCBI
pobotr

y cepi yIpaBIIiHHSI HEPCOHAIOM, KaIpOBOTO
MEHEDKMEHTY Ta A1JIOBOCTBA

3HaHHA CyYacHHUX
iHpopMariitHuX
TEXHOJIIOT1i

1) mocBix po6otu 3 odicaum makerom Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
JIbTEPHATHBHUM IIAKETOM 1HITHUX O(iCHHUX
porpam;

2) HaBHUYKU pOOOTH 3 iH(pOpMaIiiHO-
TIOIIyKOBAMH CHCTEMaMH B Mepesxi IHTepHerT;
3) BiTbHE KOPUCTYBaHHs iH(GOpMaLiiHO-
paBoBoro cucreMoro «JIII'A:3AKOH» ta
IHIIMY 1HpOPMAITi HHO-TeIeKOMYHIKaI[i HHIMH
TEXHOJIOTISIMHU

JlinepctBO

1) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIACHY IIO3MITIO;
2) IOCATHEHHS KiHIEBUX Pe3yJbTaTiB

IpuitaarTs
e(heKTUBHUX PillleHb

1) BMiHHA BUpINTyBaTH KOMILIEKCH] 3aBAaHHS;
2) aHani3 JepaBHOI MOJNITHKH Ta IUIAHYBaHHS
3axO0/iB 3 11 peajizanii;

3) BMiHHS IpaIfOBaTH 3 BEIMKMMHU MACHBAMHU
iHpopMaii;

4) BCTaHOBIICHHS L{iJIeH, TIPIOPHUTETIB Ta
Opi€HTHPIB

KowmyHnixkarrii Ta
B3aEMOIiA

1) cuiBmpalisd Ta HanaroHKEHHS apTHEPCHKOL
B3a€MOJ|I;
2) BiIKPHTICTh

BrpoBamxenns 3min

3[IaTHICTh IiATPUMYBATH 3MiHHU Ta IPALOBATH 3
peaKui€ero Ha HUX

Vupasnigas
oprasizani€ero poboTH
Ta IIEPCOHAIIOM

1) 3HaHHSA 1 BMiHHS 3aCTOCOBYBATH NIPHUHLIAIIIB
YIpPaBIiHHA KaJpaMH, BiIOOpy i Ipu3HayeHHs
JepXXaBHMX CIIy>KOOBIIIB Ta IpalliBHUKIB, OI[iHKA
iX ciry>x00BOi HisUTBHOCTI;

2) BOJIO/IiHHS TEXHOJIOTIE0 aMiHiCTPaTHBHOT
po0OTH, IpaBUIIAMHU JTiITIOBOTO ETHKETY Ta
MOBJICHHS;,




3) oprasizariist poOOTH i KOHTPOIIb 34 il
3MIHCHCHHSIM;

4) po6oTa 3 pi3HUMH CHCTEMaMHU MOTHBALIIT;
5) ynpaBiHHS SIKICHUM 00GCITyrOByBaHHAM

10.

Oco0bucricHi
KOMIIETEHINT

1) BiATIOBiHAIBHICTE;

2) CUCTEMHICTE;

3) camocTiiiHicTh B po0oTi;

4) yBaXHICTb;

5) HamonermuBiCTh;

6) opieHTaIlis HA CAaMOPO3BUTOK;

7) KpeaTUBHICTH Ta iHIIlIaTHBHICTE,
8) BMiHHS IIPallIOBAaTH B CTPECOBHUX CUTYALIiIX




BUMOI'N
10 0¢i0, sIKi PEeTeHAYIOTh HA 32l HATTA NOCaAH
3aCTYNHHKA HAYaJbHHKA BiXsly po6oTH 3 KagpaMu anapary
ynpagJiiHHs M0 po6oTi 3 nepconaiom anapary oGiaepskaaminicTpanii
KkaTeropis «b»

1. 3AT"AJIbHI BUMOI'

OcsgiTa BUIIA

Crymiap BHIIO] MaricTp
OCBITH

Crax pobotu JOCBi/l pOOOTH Ha IOcajiax AEPIKaBHOL CIIyKOH
(TpuBaNicTh y poKax, | Kareropiit «b» um «B» a6o B opraHax MicIeBOro
y TOMY YHUCJIi Ha CaMOBpsyBaHH:, 200 Ha KEPIBHHUX MOCaax
rnocajax neBHOT IiANIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OPraHi3alliil He3aleKHO
KaTeropii) BiJl GOpMH BIACHOCT] He MEHIIE [BOX POKIB

Bononinas MmoBaMu BiJIbHE BOJIOHHS IEPXKABHOIO MOBOIO

1. CIIEITAJILHI BUMOT !

3HaHHS 1) Koucturynis Ykpainy;

3aKOHOAABCTBA 2) 3aK0HH YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHY CIIy)0y»;

«IIpo 3anobiranns Kopymiii;

«IIpo ounineHHs BiIagU»;

«IIpo micrieBi AepkaBHi aaMiHicTpamii»;

«IIpo BikiCBKOBO-IIMBLIBHI aAMIHICTpaLiin;
«IIpo MicneBe caMOBpsyBaHHS B YKpaiHi»;
«IIpo 3BepHEHHS TPOMAISIHY;

«IIpo 3aXUCT EPCOHANBHUX JAHHUXY,

«IIpo moctyn mo my6GnivHOI iHGOpPMAaIii»;
«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpainm»;

«IIpo anMiHICTpaTUBHI MOCITYyTH»;

«IIpo 3acanu 3amoGiranss ta mpOTUAL]
IUCKpUMiHAIT B YKpaiHi»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHyd BUKOHABYOI BIIAIHY,
3) Konexc 3axoHiB npo mpaigo Ykpainy,
uBinsHMi Koxeke Ykpaiau, I OCITONapChKUiA
KoZieKe YKpainu, bromkeTHuii koneke Ykpainmy,
ITomaTkoBuii Kojiekc Ykpainu

IIpodeciitai uu 1) mpakTHKa 3aCTOCYBaHHS YAHHOTO
TEeXHIYHI 3HAHHS 3aKOHOABCTBA Y cepi IepiKaBHOI CIIyKOH,
JEPKABHOI ITOJITHUKY 3 MATAHb YIPABIiHHS
IIEPCOHAJIOM;

2) 3HaHHS OCHOB KaJJpOBOT0 MEHEKMEHTY,
HEIarorikm, COIioNorii i meuxomnorii mpar;
3) mpaBuiIa ALTOBOTO ETHKETY;
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4) npaBuiia eTUYHOT OBEIHKY JTePIKABHOTO
CITyKOOBIIS;

5) mpaBuila Ta HOPMH OXOPOHHM TIPAIli, TEXHIKH
Oe3neky, BUPOOHUYO! caHiTapil Ta
IIPOTHUIIOKEXKHOTO 3aXHUCTY;

6) BMiHHS BUKOPUCTOBYBATH KOMII FOTEPHE
obnajHaHHS, OQiCHY TEXHIKY

CreriansHuM NOCBin

IOCBi y cdepi ypaBIiHHS IEPCOHATIOM,

pobotu KaJpOBOr0 MEHEPKMEHTY Ta JIJIOBOACTBA
3HaHHS Cy9acHUX 1) mocBix pobotu 3 odicHuM makeToM Microsoft
indopMartiiuux Windows, (Word, Excel, Power Point) a6o 3
TEXHOJIOTiH aJIbTEpHATUBHUM I1aKeTOM 1HIIMX O0(icHUX
porpam;
2) HaBHYKH poOOTH 3 iHPOpMAIiHO-TIOIIYKOBUMH
IIporpamMamH B Mepexi [nreprer;
3) BiIbHE KOPHUCTYBaHHS iH(OpMAIliHO-IPaBOBOIO
cuctemo «JIII'A:3AKOH» Ta iHmuimu
iHpOopMaIiiHO-TeTeKOMYHiKaIli AHIMM
TEXHOJIOTISIMH
JlizepcTtBO 1) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BJIACHY ITO3UIIIIO;
2) IocsiTHEHHS KiHIIEBHX PE3YJIbTATIB
IMpuitHaTTs 1) BMiHHS BUpINyBaTH KOMILIEKCHI 3aBIaHHT;
e(QEeKTHBHUX pillleHs | 2) aHaNi3 Aep)KaBHOI IOJITHKH Ta [UIaHyBaHHS

3aXOMiB 3 il peaizalriii;

3) BMiHHS IPaIfOBATH 3 BEIMKMMH MacHBaMHU
indopmariif;

4) BCTaHOBNIEHH LiJIel, IPiIOPUTETIB Ta OPiEHTHPIB

KomyHikariii Ta
B3a€MO1A

1) ciiBopans Ta HaJlaro/pKeHHs MapTHEPCHKOT
B3a€EMO/IIT;
2) BIIKpUTICTH

BrpoBamxenHs 3MiH

3[1aTHICTh HiITPHEMYBATH 3MiHH Ta MPAIFOBATH 3
peaxili€ro Ha HUX

VYnpasmiHas
oprasizariero poboTu
Ta TIEPCOHAIOM

1) 3HaHHS i BMiHHS 3aCTOCOBYBATH IIPHUHIUIIB
YIPaBIIiHHS KaJpaMy, BiOOpPY i mpu3HaueHHs]
JIEp>KaBHUX CITy>KOOBIIIB Ta IpalliBHHKIB, OIliHKA TX
CIty>k00BO1 HiSTBHOCTI;

2) BOJIOAiHHS TEXHOJIOTIEIO aIMiHiCTPaTUBHOT
po6OTH, IPaBIJIaMH JIIJIOBOTO €THKETY Ta
MOBIICHHS;

3) oprasi3anis poboTH i KOHTPOJIB 3a 1i
3MIHCHEHHAM;

4) poboTa 3 pi3HUMHU CHCTEMaMU MOTHBALII1;
5) BMiHHS IEPEKOHYBATH IPAIliBHHUKA,

6) ynpaBiIiHHS SIKICHIM 00CJIyTOBYBaHHIM
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10.

OcoOucricHi
KOMIIETEHIT

1) BimmOBigaNBHICTE;

2) caMOCTIHHICTE B po6OTi;

3) yBaXXHICTE;

4) HaIOJIETINBICTD;

5) opieHTaIlis Ha CAMOPO3BUTOK;

6) KpeaTHUBHICTH Ta iHiI[IaTUBHICTE;

7) CUCTEMHICTB;

8) BMiHHS IIPaIFOBATH B CTPECOBUX CHTYAILis




BUMOI'A
10 0c¢i0, IKi NPeTenIyITh HA 3afiHATTA NOCAAH rOJIOBHOIO criewiajicTa
yNnpaBJiiHHsA 00 poboTi 3 IEPCOHAIOM anapary obaaepxkaaMinicTpamii
kareropisa «B»

I. 3ATAJIBHI BUMOI'1

Ocsgita BHIIIA

Crynine BUIIoi OCcBiTH | Mostomuii GakanaBp abo Gakayiasp

Crax pobotu He noTpedye
(TpuBaiCTh y pOKax,
y TOMY 9HCJIi Ha
nocajax MeBHOl
KaTeropii)

Bononigas MosaMu BUJIbHE BOJIOHIHHS IEP)KaBHOIO MOBOIO

II. CIIELIIAJIbHI BUMOI'M

3HaHHA 1) Korcrutynis Ykpainu;

3aKOHO/aBCTBA 2) 3aKoHM YKpaiHHU:

«IIpo nepxaBHy Ciry)K0y»;

«IIpo 3amoOiraHHs KOPYMIfii»;

«IIpo Kabinetr MinicTpiB Ykpaiun»;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI TTOCITyTH»;

«IIpo 3acaau 3anoGiraHHs Ta MPOTHIIT
IUCKpUMIHAIL] B YKpaiHi»;

«IIpo oummieHHs BIam»;

«IIpo MicueBi AepxaBHi aqMiHiCTpaIii;

«IIpo BiiCEKOBO-LIIUBUIBHI aMiHiCTpaLii»;

«IIpo micuieBe caMoBpsiyBaHHs B YKpaiHi»;
«IIpo neHTpabHi OpraHu BUKOHABYOI BIIaK»;
«IIpo 3BepHEHHS IrPOMAJITHY;

«IIpo 3axHCT NEPCOHANBHUX JaHUXY;

«IIpo moctyn go my6umigHoi iHGopMarii»

3) Kogexkc 3akoHiB mpo npaiio Ykpaiuu, bromkeTHui
ta IlogaTtkoBuii komekcu Ykpainw, iHIT HOPMATHBHO-
IIPaBOBI aKTH, IO PETryJIOIOTH TUTAHHSI POOOTH 3
KaJipaMH, Jep>KaBHOI CIIy)KOH, MisIIBHOCTI
obnpepxaaMiHicTparii

.| Ilpodeciiini 3raHHS 1) ocHOBH HepkaBHOTO YIIPaBIiHHS, MIPaBa,

' HOJIITOJIOTII Ta PUHKY TIpaIli;

2) OCHOBH 3arajibHOTO TPYIOBOI'O 3aKOHOAABCTBA Ta
y cepi nepxaBHOI CIy)OH;

3) OCHOBH KaJIpOBOTO JiJIOBOJCTBA;

4) mpaBuiIa IiIOBOTO €THKETY;

5) npaBuiIa €TUYHOI NOBEIIHKH IEPKABHOIO
CITY>KOOBIIS,
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6) IpaBKIIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpalli, TEXHIKH
Gesmexn, BAPOOHUYO] caHiTapil Ta MPOTHIIOKEKHOTO
3aXHUCTy

3. | 3naHHA cyyacHHUX 1) mocsix pobotu 3 odicuum maxerom Microsoft
indopMmartifinmx Windows, (Word, Excel, Power Point) a6o 3
TEXHOJOT1H aNbTePHATHBHUM IIAKETOM IHIIMX OQiCHUX MPOrpam;

2) HaBHYKH po6OTH 3 iHGOPMALI HHO-TIOLTY KOBUMHI
IporpaMaMHu B Mepexi IHTepuer
4. | SIxicHe BUKOHAHHS 1) BMiHHS niparfoBaTH 3 iHGOpMAIIi€Io;
IIOCTaBJI€HAX 3aBIaHb | 2) Opi€HTallisl Ha JOCATHEHHS KiHIEBUX Pe3yIIbTATIB;
3) BMiHHS BUPIITyBaTH KOMILIEKCH] 3aBAAHHS;
4) BMiHHA HaflaBaTH IPOIO3MILil, IX apryMeHTYBaTH
Ta [IPE3EHTyBaTH
5. | Komanznna po6otaTa | 1) BMiHHS OpAIfOBaTH B KOMAH/I;
B3a€EMOJIis 2) BMiHHS €(eKTHBHOI KOOPAMHALI] 3 iHIINMMU;
3) BMiHHS HaJIaBaTH 3BOPOTHHH 3B 30K
6. | CopuliHATTS 3MiH 1) BMKOHAHHS ITaHY 3MiH Ta OKPAIaHb;
2) 3IaTHICTh NPUIMATH 3MiHM Ta 3MiHIOBATHUCH
7. | TexHiuHi BMiHHS BMiHHSI BUKOPHUCTOBYBAaTH KOMII IOTEPHE 00JIaJHAHHS
Ta OiCHY TEXHIKY
8. | OcobucricHi 1) BiZTIOBIIaIBHICTE;
KOMITETEeHITi1 2) CHCTEMHICTh

3) camMOCTiliHICTE B po0OTi;

4) yBaXXHICTB JI0 JETAlIEH;

5) HamoJETINBICT;

6) opieHTaIlisi HA CAMOPO3BUTOK




BUMOI'M

10 0ci0, AKi NpeTeHAYIOTh HA 3aHHATTS MOCaaH
3aBilyBaya ceKTOpYy Haropoj
yHIpaBJiHHs 10 po0OTi 3 NepCOHAIOM anaparty obJaep:kaaMiHicTpanii

kaTeropist «b»

I. 3ATAJIBHI BUMOI'1

Ocsita

BUINA

CryIiHb BHIIOI OCBITH

MaricTp

Crax pobotu
(TpUBaicCTh y poKax, y
TOMY YHCJIi Ha mocagax
IIEBHO1 KaTeropii)

ZI0CBi poOOTH Ha Iocafax JeprKaBHOI CIIyKOu
kareropiii «b» uu «B» abo B opranax
CaMOBpsyBaHH:, a00 Ha KePiBHUX I10Caaax
HiATPUEMCTB YCTAHOB Ta OpraHi3alliii
He3aJIeKHO BiJl GOPMH BIIACHOCTI HE MEHILE
IBOX POKiB

Bomnoninus MmoBamu

BiJIbHE BOJIOHIHHS JIEPIKABHOIO MOBOKO

II. CITELIAJIbHI BUMOI'

3HaHHS 3aKOHOJABCTBA

1) Koncrurymis Ykpainy;

2) 3akoHU YKpaiHu:

«IIpo nepxxaBHY CIryXOy»;

«IIpo 3amobiranHs KOPyIIIii»;

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpainm»;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI TOCITYTH»;

«IIpo 3acanu 3anoGiraHas Ta MPOTHIIT
OUCKpUMiHaIli]l B YKpaiHi»;

«IIpo ounmieHHs BIaam»;

«IIpo MicreBi AeprkaBHI agMiHiCTpaIiii;
«IIpo BIACHKOBO-ITMBLIBHI aAMiHICTpaLii»;
«IIpo micuieBe caMOBpsimyBaHHS B YKpaiHi»;
«IIpo 3BepHEHHS TpOMAISTHY;

«1Ipo 3axuCT MEPCOHATFHUX JTaHUX;

«IIpo moctym o myOmigHoi iHGOpMAaIiiX»;
«IIpo neHTpanbHi OpraHu BUKOHABYOI B,
«IIpo nepxaBHi Haropoau YKpaiHm»;

3) Koznexc 3akoHiB mpo mpaito Ykpainy,
usineHUil koxekc Ykpaiau, [ocrmomapchkuii
KoZeKC YKpainu, bromxeTHnii kogeke Ykpainu,
ITomaTtkoBuii koziekc Ykpainu

IIpodeciiini 4n TexHIYHI
3HAHHS

1) unHHE 3aKOHOXABCTBO Y c(hepi HArOPOJHOIO
IIpaBa;
2) OCHOBH JIep>KaBHOT'O YIIPaBIIiHHS;
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3) DOPSIOK MisUTEHOCTI YIIOBHOBAaXEHHX
Cy0’€KTiB IIOZ0 HATOPOKEHHS, Y3TOMKEHHS i
PO3TILsTy yXBAJICHHS PillIEHHS PO
HAropoOJDKEHHS 1 BpyYeHHsI HarOpOJI;

4) ocHOBH IIpaBa, MOJITOJIOTIT Ta PUHKY TIpaIli;
5) mpaBHIIa iTOBOTO ETHKETY;

6) IIpaBHJIa €TUYHOI IIOBEAIHKHU JIEPKABHOTO
CITY>KOOBIIS,

7) IpaBuiIa Ta HOPMH OXOPOHH MPaIli, TEXHIKHA
Oe3neKkn, BUPOOHMYIOT caHiTapii Ta
IPOTHIIOXKEXHOTO 3aXHUCTY;

8) BMiHHSI BUKOPHCTOBYBAaTH KOMIT FOTEpHE
obnagHaHHA, 0iCHY TEXHIKY

CrerianbHuii 10CBik
pobotu

JOcBig poboTH y cdhepi yupasmiHHs
IePCOHAIIOM

3HaHHA CYyJacCHHX
iH(popManiHIX
TEXHOJIOT1H

1) mocsix po6otu 3 odicuum makerom Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
abTEPHATMBHUM IIAKETOM iHIIUX O0(iCHHX
nporpam; |

2) HaBUYKH poOOTH 3 iHpOopMariiiHo-
TOIIYyKOBAMM CHCTEMaMH B Mepexi [HTepHeT;
3) BUIbHE KOPHCTYBaHHS iHGOpMaIIiiiHO-
1paBoBolo cuctemo «JIT'A:3AKOH» ta
iHIMME iH(OpMaITiftHO-TeTeKOMyHiKali HHIMH

TEXHOJIOTISIMHA

JligepctBo

1) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY ITO3HILIO;
2) NOCATHEHHS KiHI[EBUX PE3YIBTATIB -

ITpuiiaartsa ehekTHBHEIX
pimeHs

1) BMiHHS BUpINTyBaTH KOMIUIEKCH] 3aBAaHH;
2) aHayi3 AepKaBHOI TIONITHKY T4 IUIAHyBaHHS
3axO[iB 3 il peaizalii;

3) BMiHHS TIPAIfOBATH 3 BEJIMKAMH MacHBaMH
iH(popMarril;

4) BCTaHOBIICHHS IIiJIeH, IPIOPUTETIB Ta
Opi€eHTHUPIB

Komymnikariii ta
B3aeMO/Iis

1) coiBmparis Ta HaJIaroKEHHs IMapTHEPCHKOL
B3aEMOJIII;
2) BiIKpHTICTB

BupoBamxenns 3min

3[IaTHICTh MIATPHMYBATH 3MiHH Ta IPALFOBATH 3
peaKIi€ro Ha HUX

YnpasniHHs
oprasizaui€ero podboTHu Ta
IIEPCOHAIIOM

1) 3HaHHS OCHOBHUIX €TalliB HArOPOIHOTO
IpoIiecy, NIPaKTUKH BiI3HAYEHHS IPOMAJIsH 34
BUJIATHI 3aCIyTH Iepel AepKaBoko Ta
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CYCILIBCTBOM J€PiKaBHUMH HaropojaMu
YKpaiHu Ta ypsIIOBUMH BiJi3HAKAMUY,

2) BONOZiHHS TEXHOJOTIEIO aMiHiCTPaTUBHOT
po6oTH, IpaBUIIaMH AiTOBOTO ETUKETY,
JIiJIOBOIO MOBJICHHSI,

3) oprasizartist poGOTH i KOHTPOIIB 34 ii
3MIHCHEHHAM;

5) po6oTa 3 pi3HEMHU CHCTEMaMK MOTHBAILi]

10.

Ocobucricui
KOMIIETEHIIT

1) BiANOBiHAIBHICTE;

2) CHCTEMHICTE;

3) caMocTiliHicTh B po0OTI;

4) yBaXXHICTb,

5) HamoNeTIUBICT;

6) opi€HTallis HA CAMOPO3BHTOK;

7) KpeaTUBHICTh Ta iHII[iaTUBHICTE;

8) BMiHHS ITPAIIOBATH B CTPECOBUX CHUTYAIliAX




BUMOI'

10 0ci0, AKi NPeTeHAYIOTh HA 3alHATTS NOCAAH FOJOBHOIO cneniagicra
CEKTOPY Haropoj ynpasJiiHHsl 10 po0OTi 3 IepcoHaIOM anaparty

o0naepaaaminicTpanii
KaTeropisi «B»

1. 3AT’AJIBHI BUMOI''

OcgiTa

BHIIIAa

CrtyniHp BHIIOI OCBITH

Mojtoamui 6akanaBp abo GakaiaBp

Crax pobotu
(TpuBaNicTh y poKax,
y TOMY YHCJIi Ha
nocaziaxX MeBHOL
KaTeropii)

He noTpedye

Bononinus moBamu

BLJIbHE BOJIOMIHHS JIEPIKABHOIO MOBOO

II.

CIELIAJILHI BAMOT Y

3HauHA
3aKOHOIaBCTBA

1) Koucrutynis Ykpainu;

2) 3aKOHU YKpaiHu:

«IIpo mepxaBHy ciy)6y»;

«IIpo 3ariobiraHHs KOPYIIILiin;

«ITpo ouumeHHs BIaan»;

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpainm»;

«IIpo anMiHiCTpaTHBHI IOCTYTH»;

«IIpo 3acaau 3am06iraHHs Ta MPOTHIIT AMCKPHMiHAIIT

B YKpaiHi»;

«IIpo LeHTpanbHi OpraHd BUKOHABYOI BIIAANY,

«IIpo micneBi AepKaBHi ajMiHicTpalii»;

«IIpo BiliCEKOBO-IIMBLNBHI aAMiHICTpALIiiY;

«IIpo MiclLieBe caMOBpsITyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo nepxxaBHI Haropoau YKpaiHm»;

«IIpo 3BepHEHHS TpOMaIsH»;

«IIpo 3aXWCT MEPCOHANBHUX AHUX);

«IIpo noctyn mo my6nivnol iHGOpMAaIii»;
3) Vka3 IlpesunenTa Ykpainu «IIpo modecHi 3BaHHS
Vkpainm»;
4) Kozexc 3akoHiB mpo mpamo YKpainy,
broxeTHuii Ta [TogatkoBuii Komekcu VYkpainm, igmnni
HOPMaTHBHO-IIPAaBOB1 aKTH, IO PErYIIOIOTH IATAHHS
po0OTH 3 KaJipaMH, IEPIKABHOI CIIy»KOH, TisIBHOCTI
obnniepxaaMiHicTparii

Ilpodeciiini 3HaHHS

1) OCHOBH 3araibHOIO TPYAOBOrO 3aKOHOABCTBA TA
y ctepi nepkaBHOI CiyK0wu;

2) 3aKOHOJIaBCTBA y cepi HATOPOAHOTO IpaBa Ta
CHCTEMH ACPKaBHHUX HAropoJ YKpaiHu, HOpsaKy ix

3aCTOCYBaHHSI,
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3) OCHOBH KaJIpOBOTO [TiJIOBOACTBA;

4) npaBuNa iTOBOTO €TUKETY;

5) npaBuna eTHYHOI HOBEiHKY AEPIKABHOTO
CILy>OO0BIIS;

6) mpaBuJla Ta HOPMH OXOPOHH IIpalli, TEXHIKH
Oe3mnexy, BUpOOHUIOT caHiTapii Ta
IPOTHUIIOKEKHOTO 3aXUCTY

3HaHHS CYYacHHX
iHpopMaITiiHuX
TEXHOJIOT1H

1) mocBix pobotu 3 odicHuM makeToM Microsoft
Windows, (Word, Excel, Power Point) a6o 3
aIbTEPHATUBHUM I1aKETOM 1HIIUX OQiCHHX
nporpam;

2) HaBUYKH poO0TH 3 iHMOpMAaLiHHO- IOy KOBUMH
IporpaMamu B Mepexi [arepuer

SIKicHe BUKOHAHHS
TIOCTABJIEHUX 3aBIAHb

1) BMiHHSA npamoBaty 3 iHGOpMaIli€ro;

2) opieHTaIlisl Ha JOCATHEHHS KiHIEBUX PE3YJIbTATIB;
3) BMiHHS BHPIIITyBaTH KOMILIEKCHI 3aBIaHHI;

4) BMIHHS HaJIJaBaTH IPOIO3UIIii, IX apryMeHTyBaTH
Ta IPE3eHTYBATH

Komannana po6ota ta
B3a€MO1%

1) BMiHHS IIpaIfoBaTH B KOMaH/I;
2) BMiHHA €(eKTHBHOI KOOPAMHAIIII 3 1HIIMMU;
3) BMiHHS HaJaBaTH 3BOPOTHHUH 3B’ 30K

CopuitHATTS 3MiH

1) BUKOHAHHS IJIaHy 3MiH Ta TOKPAIaHb;
2) 3/aTHICTh IPHIMATH 3MiHH Ta 3MiHIOBATHUCh

TexuigHi BMiHHS

BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII FOTEPHE 00Ia{HAHHS
Ta 0(iCHY TEeXHIKY ‘

Oco0bucricui
KOMIIETEHIIT

1) BiZMIOBIIABHICTE;

2) caMoCTiliHICT B po6OTi;

3) yBaxxHICTb A0 AeTaieii;

4) HaMONETINBICTb;

5) opieHTallisi HA CAMOPO3BHUTOK;
6) CUCTEMHICTh




BHUMOI'M
/10 0Ci0, sIKi HPETeHaYIOThL HA 3aHHATTS MOCATH HaYaILHUKA Bigaiixy poGoTn
i3 3BepHEHHSAMH I'POMA/IsiH aNapaTy 00JaepKkaaminicTpamii
- KkaTeropist «b»

I. 3AT’AJIbHI BUMOI''

1. | Ocsita BHUILA

CryIiHb BHINOI OCBITH MaricTp

2. | Crax po6otu (TpHBAIICTh | JOCBiJ pOOOTH Ha IOCanax AePXKABHOI CIIyKOH
Y POKax, y ToMy 4ucii Ha | kateropiit «b» um «B» a6o B oprasax

rocajax MeBHO1T MiCIIEBOIO CaMOBPSITyBaHHs, a00 HA KEPiBHMX
Kareropii) 10cajiax MiANPHEMCTB, YCTAHOB Ta
oprasizaliif He3aJeXHO Bix (OpMH BIIaCHOCTI
HE MEHIIIe JBOX POKiB

3. | Bomoainus MoBamu .BLIIbHE BOJIOJIIHHS JIEPXKABHOK MOBOIO

II. CITELIIAJIbHI BUMOI'

1. | 3HaHHA 3aKOHOJABCTBA 1) Kouncruryuist Ykpainu;

2) 3aKkoHM YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHYy CITyX0y»;

«IIpo 3amobiraHHs KOPYIIIiin;

«IIpo ounineHHs BIagn»;

«IIpo micnieBe caMOBpsiTyBaHHS B YKpaiHi»;
«IIpo MicueBi AepxaBHi aqMiHiCTpaILii»;
«IIpo BICHKOBO-IMBIIBHI aMiHiCTpaLii»;
«IIpo 3axucCT NEPCOHATBHUX JAHUX),;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMaISTHY;

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpainmy»;

«IIpo nenTpanbHi OpraHk BUKOHABYOI BIAIN);
«IIpo agMiHICTpaTHBHI ITOCIIyTHY;

«IIpo goctyn no myGuigHol iHopMaIii»;
«IIpo 3acanu 3anobiranHs Ta IPOTUALT
IUCKpUMiHAIii B YKpaiHi»

3) Vka3 IIpesunenra Ykpainu Big 07.02.2008
Ne 109 «IIpo nepmiodgeprosi 3axoau m0A0
3a0e3MeyYeHHs peaizanii Ta rapaHTyBaHHsI
KOHCTHUTYLIMHOTO MpaBa Ha 3BEPHEHHS 10
OpraHiB JIep>KaBHOI BIIJIH Ta OPTaHiB
MICLIEBOI'O CaMOBPSITy BAHHSI»;

4) bromkeTuuii Ta ITogaTkoBHi KOEeKCH
Ykpainu
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Ipodeciiini yu TexXHIYHI
3HAHHS

1) uMHHE 3aKOHOAABCTBO y cdepi AepKaBHOI
CIIyX0H, AepKaBHOI ITOJTiTHKH;

2) paBuIIa AIOBOTO €THKETY;

3) mpaBuJIa €TUYHOI MOBEMIHKH JIEPIKABHOTO
CITy>XOOBIIS;

4) mpaBuiia Ta HOPMH OXOPOHH Tpalli, TEXHIKA
Oe3IeKy Ta IPOTHUIIOKEKHOTO 3aXHCTY;

5) BMiHHSI BUKOPHCTOBYBATH KOMII FOTEPHE
obnagHaHHs Ta 0QiCHY TEXHIKY

3HaHHS Cy4acHHUX
iHdopMariitHuX
TEXHOJOT1H

1) mocBig po6otH 3 ohiCHMM ITAKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
a00 3 aJbTepPHATUBHAM HaKETOM IHIIMX
odicHUX mporpam;

2) HaBUYKH poOOTH 3 iHhopMaIriiino-
IOLTYKOBMMH CHCTEMaMH B Mepesxi IHTepHer;
3) BLIBHE KOPUCTYBaHHS iH(OpMaItiitHo-
11paBoBoIO cucremoro «JIII'A:3AKOH» ta
iHITIMY iHGOpMAIIiHHO-

TENEKOMYHIKaI[i HHUMH TEXHOJIOTiSIMHU

JlinepcTBO

1) BemeHHS IiNOBHX IIEPETOBOPIB;
2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY HO3HMIIIIO;
3) AOCsSrHEHHS KiHIEBHX Pe3yIbTaTiB

[IpuiHATTS eEKTUBHAX
pilleHn

1) BMiHHS BUpIITyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBIaHHS;
2) aHaJi3 IepXKaBHOI MOMITUKH Ta TUIAHYBaHHS
3axX0/iB 3 11 peajizarii,

3) BMiHHS IpAIfOBATH 3 BEIMKAMM MacHBaMU
iHndopmarii;

4) BcTaHOBJICHHS IIiJIeH, IPiIOPHUTETIB Ta
OpIEHTHPIB

KowmyHixkariii Ta
B3a€EMOJIISA

1) BMiHHS epeKTUBHOI KOMYHIKAIlii Ta
MyOIiYHMX BHUCTYIIIB;

2) ciBIparis Ta HAJIATOKEHHS IIApPTHEPCHKOL
B3aeMOil

BrpoBamxeHHs 3MiH

3[JaTHICTh MiATPUMYBATH 3MiHHU Ta IPAIFOBATH
3 peaKIli€ero Ha HUX

VYupasninHas
oprasizariero poOOTH Ta
IIEPCOHATIOM

1) opranizarist poGOTH i KOHTPOJE 3a i1
3MIHCHEHHSIM;

2) ynpaBiiHHS IPOESKTAMH;

3) BOJIOAIHHS TEXHOJIOTIEIO aAMIHiCTpAaTHBHOI
poOOTH, IpaBUIIAMH AiJIOBOTO €TUKETY Ta
MOBIICHHS;

4) BMiHHS pO3B’sI3aHHS KOH(IIIKTIB;

5) poboTa 3 pi3HUMH CHCTEMaMH MOTHBAITI]




Oco0bHuCTICHI KOMIIETEHIT

1) camoopraHi3amis Ta CaMOPO3BHTOK;

2) BIANOBIATBHICTE; -

3) yBaxHICTB 10 eTanei;

4) MUCITUILTIHA i CHCTEMHICTB;

5) AMIIOMATHUYHICTH Ta THYYKICTh;

6) He3aIeXKHICTh Ta iHIIaATUBHICTS;

7) BMiHHS IPAIfOBATH B CTPECOBHUX CUTYALisIX




BUMOI'
10 0ci0, AKi npeTenayIoOTh Ha 3aHHATTS NOCAH FOJOBHOIO cneniagicra
Bi/y1l1y poGOTH i3 3BepHEHNSIMH I'POMA/ISIH aNapaTy 00JAepKaaMinicTpanii
KaTeropis «B»

1. 3ATAJIbHI BUMOT'!

1. | Ocsita BUIIA

Crtyninp BULIOT OCBITH MoJoamu 6akanaBp abo GakanaBp

2. | Crax po6oTH (TpUBaJiCTh | He OTpPebye
y POKax, y TOMY 9HCIIi Ha
Ioca/iax IeBHOI KaTeropii)

3. | Bomoninasa MmoBamu BIJIbHE BOJIOJIHHS JEPIKABHOIO MOBOXO

II. CIIELIJAJIBHI BUMOI'M

1. | 3HaHHS 3aKOHOJABCTBA 1) Korcruryuis Ykpainu;

2) 3aKoHM YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy Ciyx0y»;

«IIpo 3amobiranss KOPyIIii»;

«IIpo ouurenHs Biagn»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMaITHY;

«IIpo MicieBe caMOBpsITyBaHHS B YKpaiHi»;
«IIpo micLeBi AepkaBHi agMiHiCTpalii»;
«IIpo BilicbKOBO-IIUBINIBbHI aAMIHICTpAIii»;
«IIpo Kabinet MinictpiB Ykpaium»;

«IIpo meHTpaNBbHI OpraHy BUKOHABYOL
BIA/IH»;

«IIpo anmiHicTpaTUBHI MOCITyTH»;

«IIpo noctyn no mybmivnoi iHdopMaItii»;
«IIpo 3acany 3anmobiraHHsA Ta MPOTHAIT
IUCKpUMiHAaIil B YKpaiHi»;

3) Vka3 IIpe3unenra Ykpainu Big 07.02.2008
Ne 109 «IIpo nepioyeprosi 3aX0/1u OO0
3a0e3IeYeHHs peai3allil Ta rapaHTyBaHHS
KOHCTHUTYLIMHOTO IpaBa Ha 3BEPHEHHS A0
OpTaHiB Jiep>KaBHOI BJIald Ta OPraHiB
MICILIEBOTO CaMOBPSAYBaHHI»;

4) bromxetruii Ta [logaTkoBHil KogeKkcH
VYkpaiau

2. | Ipodeciiini 3HaHHg 1) npakTHKa 3aCTOCyBaHHS YHHHOTO
3aKOHOJZIaBCTBA y cdepi iep>KaBHOI CIIyKOH,
Jlep>KaBHOI MOJIITHKH;
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2) paBUIIa J{iTOBOTO €TUKETY;

3) npaBuia €eTUYHOI NOBEIIHKH JEPIKABHOTO
CITy>X0O0BIIS;

4) mpaBUJIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpAll,
TEXHIKH Oe3IIeKH Ta MPOTHITOKEIKHOTO
3aXHUCTY

3HaHHS Cy4acHHX
iHpopMarTiiHuX
TEXHOJIOT1i

1) BMiHHS KOpHCTYBaTHCA O(iCHHM IaKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
a00 aTTepHATUBHUM ITAKETOM 1HIIUX
odicHHEX mporpam;

2) HaBUYKH poOOTH 3 iHhopMaItiiino-
HOLTYKOBHMH CHCTEMaMH B Mepexi [utepHer

TexuiuHi BMiHHS

BMiHHSI BUKOPHCTOBYBATH KOMITIOTEPHE
obnagHaHHA Ta 0QICHY TEXHIKY

SIkicHe BUKOHAHHS
MTOCTaBJICHUX 3aB/IaHb

1) BMiHHS npaIfoBaTH 3 iHGOPMAIII€IO;
2) opieHTaIlis HA JOCITHEHHS KiHIIEBUX
pe3yJIbTaTiB,;

3) BMiHHS BHpPIIIyBaT KOMILIEKCHI
3aBIaHHS;

4) BMiHHA HaJlaBaTH TIPOIIO3HMILii, IX
apryMEHTYBaTH Ta IIPe3eHTYBATH

Komannana po6oTa Ta
B3aEMOJIA

1) BMiHHS TIpafoBaTH B KOMAH/Ii;

2) BMiHHS €(EKTHBHOI KOOPAMHAILIIT 3
1HIITIMHY;

3) BMiHHS HaJlaBaTH 3BOPOTHHI 3B’ I30K

CrpuiiHaTTS 3MiH

1) BUKOHYBaTH IIJIaH 3MiH Ta ITOKPAIlaHb;
2) 3/aTHICTh IPUUMATH 3MiHH T4
3MiHIOBAaTHCH

Oco0OHCTICHI KOMIIETEHITIT

1) BiANOBIHAIBHICTE;

2) CHCTEMHICTB;

3) caMocTiiiHICTh B po0OTi;

4) yBaXKHICTB JI0 JeTalel;

5) HamoJerNUBICTH,

6) opieHTAalli HA CAMOPO3BHUTOK;

7) BMiHHS IPAIIOBATH B CTPECOBUX
CHUTYyaIlisfx




BUMOI'

10 0Ci0, sIKi NPeTeHIYIOTh HA 3aHHATTS M0CaJ HAYAJbHUKA, 3aCTYNHHKA
HaYaJIbHHKA Biaalry indopmanifino-komMn’0TepHOro 3aéesnevyeHHs: anapary
obaaepxkaamiHicTpanii
KaTeropis «b»

I. 3AT’AJIbHI BUMOI'

1. | Ocsgita BHIIA

Cryminp BHIOT OCBITH | MaricTp

2. | Crax poboTtu JOCBL poOOTH Ha IMOcafax JepiKaBHOI CIIyKOu
(TpuBalicTh y pokax,y | Kateropiit «b» um «B» a6o B opranax
TOMY 9MCJIi Ha IOCafaX | MiCIIEBOTO CaMOBPS/yBaHHs, 200 Ha KEPiBHUX

IIEBHOI KaTeropii) 1ocaAax MiANPHEMCTB, YCTAHOB Ta OpTaHi3allii
HE3aJIe)KHO BiJl GOPMH BIACHOCTI HE MEHIIE
IBOX POKIB
3. | BonoainHa MoBaMu BiJIbHE BOJIOMIHHS JIEPKaBHOKO MOBOO

II. CITELITAJIbHI BUMOI'!

1. | Ocsita BHUIIIA OCBiTa 3a CIIEIiaIbHOCTSIMH B rajysi
3HaHb «[HQopMaiitHi TEXHOIOTiI»

2. | 3nanHi 3akoHOoAaBcTBa | 1) KoHctuTymis Ykpainwu;

2) 3akoHM YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy ciyx0y»;

«IIpo 3anoGiraHHs KOPYHIIii»;

«IIpo ouniieHHs BIagn»;

«IIpo 3axuct iH(opmarii B indpopmariiiino-

TEJIEKOMYHIKAI[iHHUX CHCTEMAax»,

«IIpo 3axucT iHpOpMarlii B aBTOMaTH30BaHUX

CHUCTEMaxy;

«IIpo MicuieBe caMOBpsiIyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo MicneBi gep:kaBHi agMiHiCTpaIlii»;

«IIpo BiiCEKOBO-IIMBUIBHI aAMiHICTPALIII»;

«I1Ipo Kabiner MinictpiB Ykpainwm»;

«IIpo LeHTpaNbHI OpraHk BUKOHABYOI B,

«IIpo agmiHiCTpaTHBHI ITOCITYyTHY,

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAJISTHY;

«IIpo moctym mo my6miuHOT iHpOpMAITii»;

«IIpo 3acaau 3anoGiraHHs Ta MPOTHAIL

IUCKpUMIHALI] B YKpaiHuy,

3) bromxernuii Ta [logaTkoBuii Kogekcu
Ykpainu
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IIpodeciiini un TexXHIUHI
3HAHHSA

1) mpogeciiini 3HaHHA B ranysi iHbopMmariiHux
TE€XHOJIOT1H;

2) mpaBuia JiI0OBOTO €THKETY;

3) npaBuia €TUYHOI OBEIHKH EPIKABHOIO
CITyKOOBIIS;

4) IpaBmIa Ta HOPMH OXOPOHH TIpalli, TEXHIKH
0e3IeKH Ta IPOTHIIOKEKHOTO 3aXHUCTY

CroemiaJIbHAHA JOCBig
poboTu

1) nocBig pobdotu y chepi inGopmMarriiiaux
TEXHOJIOT1{ He MEHIIIEe IBOX POKIB;

2) yMiHHS IUTaHYBATH BIacHY JisUIbHICTS i
poOOTy CTPYKTYPHOTO IIiAPO3/ILTY BiIIOBiIHO
710 BCTAaHOBJICHUX IIiJIeH, 3a/1ad4, MPIOPUTETIB i
BHMOT YHHHOT'O 3aKOHO/IaBCTBA;
3)panioHaqbHO BUKOPHUCTOBYBATH HasABHI
pecypceu (30kpeMa, (piHaHCOBI i MaTepiabHi)

3HaHHS Cy4aCHUX
iHGopMartiiHuIX
TEXHOJIOTiH

1) nocBig pobotu 3 oicarmM nmakerom Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
aJIbTepPHATUBHUM I1aKeTOM 1HIIUX 0(iCHUX
porpaM;

2) HaBUYKH poOOTH 3 iHGopMariiiino-
IOLTYKOBUMH CHCTeMaMH B Mepexi [HTepHer;
3) BibHE KOPUCTYBaHHS iH(MOpMAITifiHO-
nipaBoBoro cuctemoro «JIII'A:3AKOH» Ta
iHmuMYy iH(OpMalli iHO-TeTeKOMY HiKaLi AHUMH
TEXHOJIOT1IMH,

4) HasBHICTH NpodeciiHuX HABHKIB OIIEpPaTopa
IIPOrpaMHOIo 3a0e3NeUeHHS aBTOMATH30BaHUX
CHCTEM Ta 3aXUCTY 1HpopMaIrii

JlinepcTBO

1) BMiHHS OOIPYHTYBaTH BIIaCHY IO3HIIIIO;
2) IDOCATHEHHS KIHIIEBUX PE3yJIbTATIB

[IpuitHATTS eeKTUBHUX
piileHb

1) BMiHHS BUPILIyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBIaHHS;
2) BMIHHA €(PEKTHBHO BUKOPHCTOBYBATH
pecypcey;

3) HaBHYKH IIIOJI0 aHAJI3Y JAePKABHOI IOJIITHKH
Ta TUTaHyBaHHs 3aXO/iB 3 1X peai3ariii;

4) BMiHHS TIPAIIOBATH 3 BEIMKAMH MaCHBaMM
iHdopMmarrii

Komymnikariis Ta
B3aEMOIA

CIiBIIpaIls Ta HaJIarOPKEHHSI MApTHEPCHKOT
B3aeMOIi1

BnpoBamkeHHs 3MiH

3aTHICTH MiATPUMYBATH 3MiHH Ta IIPAIFOBATH 3
peaxili€ro Ha HUX;




10. | Yopasrinas 1) opramizartist poGOTH Ta KOHTPOJIb 3 i
Oprasi3amni€ro poboTH Ta | 3MiHCHEHHSIM;
HEPCOHAIOM 2) MOTMBYBaHHS,
3) BOJIOAIHHS TEXHOJIOTIE aAMiHiCTPaTUBHOT
poboTH, IpaBUIIaMHE JIJIOBOTO ETHKETY Ta
MOBJICHHS;
4) BMiHHS PO3B’si3aHHSA KOHQIIIKTIB
11. | OcobGucrticHi 1) BiAMOBIAANBHICTE;
KOMIETEHIIi{ 2) caMOCTi#HICTh B poOOTi;

3) YBaXHICTB;

4) HanOJNETIUBICT;

5) opieHTaIlis Ha CAaMOPO3BHTOK;

6) KpeaTUBHICTh Ta iHII[iaTHBHICTE;

7) CUCTEMHICTB;

8) BMIHH IIPALIOBaTH B CTPECOBUX CHUTYAIlisl




BUMOI'n
0 0ci0, sIKi NpeTeHYI0Th HA 3aHHATTSA N0CaA FOJOBHOIO cleniaJicTa,
creniaJiicra BiaaALIy indopmanifiHo-KOMII’ I0TePHOTO 3a0e3NeYeH s anapaTy
o0aaep:xaaMinicTpamii
KkaTeropist «B»

I. 3ATAJIBHI BUMOI''1

1. | Ocsita BUIIA

Crymige BHINOi OCBiTH | Monojmmii 6akanasp abo GakxaiaBp

2. | Crax pobotu He ToTpedye
(TpuBalNicCTh y pOKax, y
TOMY YHCJIi Ha ITOcaax
IIEBHOI Kareropii)

3. | Bonoxinus MoBaMu BLIbHE BOJIOAIHHS J€PKABHOI MOBOIO

II. CIIELIJAJIBHI BUMOI'U

1. | OcsiTa BUIIA OCBiTa 3a CHEUiaTbHOCTSMU Tajiy3i 3HaHb
«IHpopMariitHi TEXHOIOTII

2. | 3nanns 3akoHonaBctBa | 1) Koncrutyriis Ykpaiuw;

2) 3aK0HH YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy ciyx0y»;

«IIpo 3anobiranHs Kopymmii»;

«[1po ounieHHs BIagm»; _
«IIpo 3axuct iHpopMariii B indopmartiiiHo-
TEIEKOMYHIKAIliIHHAX CHCTEMAX);

«IIpo 3axuct indopmariii B aBTOMaTH30BAHUX
CHCTEMAaXx»;

«IIpo MicrieBe caMOBpsTyBaHHA B YKpaiHi»;
«IIpo MicIieBi AepkaBHi aaqMiHiCTpaIlii»;
«IIpo BiiCEKOBO-IIMBUIBHI aJIMiHICTpALii»;
«IIpo Kabinetr MinicTpiB Ykpainn»;

«IIpo ueHTpaNbHi OpraHu BUKOHABYOI BIaH»;
‘«IIpo agMiHICTpaTHBHI TOCITYTH;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMANSIHY;

«IIpo moctym o my6uivHOi iHGOopMaIii»;
«I1Ipo 3acanu 3anoGiraHHs Ta MPOTHIIT
JUCKpUMiHaIlil B YKpaiHm»;

3) bromxketHuii Ta [lomaTkoBHii Kogekcu
VYkpainu

3. | Ipodeciiini 3HaHHS 1) mpodeciiini 3HaHHA B ray3i iHGopMaiiHmX
TEXHOJIOT1H;




2) IIpaBHUJIa A1JIOBOTO €THKETY;

3) npaBmIa €TUYHOI IIOBEiHKU JEPHKABHOIO
CITYKOOBIIS;

4) mpaBuiIa Ta HOPMH OXOPOHH TIpalli, TEXHIKH
0e3IeKH Ta IPOTUIIOKEKHOTO 3aXUCTY

3HaHHS CYJacCHHUX
iHpopManiiHuX
TEXHOJIOTiH

1) BIeBHEeHUIT KOPUCTYBaY OPiCHUM IMAKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
abo anprepHaTuBHUM MakeToM Open Office,
Libre Office;

2) BMiHHA IpaIfoBaTh 3 inpopMarifHo-
IOIIYKOBMMH CHCTEMaMH B Mepexi InTepHeT

Texuiyni BMiHHS

BMIHHSI BUKOPHCTOBYBAaTH Ta HAJIAIIITOBYBATH
KOMII'I0TepHe o0JaiHaHH A, epudepiitni
IIPUCTPOI, CEPBEPU Ta MepeKeBe 00 HAHHS

SIKicHe BUKOHAHHS
TTOCTaBJICHUX 3aBIaHb

1) BMiHHS IpalfoBaTy 3 iHGOpMalli€ro;
2) 31aTHICTh IPAIFOBATH B JEKUIBKOX IPOEKTAX
OJ{HOYaCHO;

3) opieHTarlis Ha TOCATHEHHS KiHIIEBUX
pe3yNbTaTiB;

4) BMiHHA BUPIITyBaTH KOMILIEKCH] 3aBAAHHS;
5) BMiHHS €()eKTHBHO BUKOPHCTOBYBATH

pecypew;

apryMeHTYBaTHU Ta MPE3eHTYBATH

Komanpgna po6ota ta
B3a€MO/Iis

1) BMiHHS TpaIfoBaTH B KOMAaH/Ii;
2) BMIHHS €(eKTHBHOI KOOPAMHALII 3 iHIIAMHE;
3) BMiHHS HaJjaBaTH 3BOPOTHHI 3B’ 30K

CrpuiiHaATTS 3MiH

3/IaTHICTH IIPUMMATH 3MiHHU Ta 3MiHIOBATHCh

OcoOucTticHi
KOMIIETEHIT

1) BIAMOBINANIBHICTE;

2) CHCTEMHICTB;

3) caMocTiliHiCTh B po6OTi;

4) yBaxXHICTH IO IeTalei;

5) KpeaTHUBHICTH Ta iHII[IATUBHICTE;

6) opieHTAaIlis HA CAMOPO3BUTOK;

7) opieHTaIlisi Ha 00CIIyTOBYBaHHSI;

8) BMiHHS IPAIFOBaTH B CTPECOBUX CUTYAIlisX




BUMOI'
10 0c¢i0, K NPeTeHAYIOTH HA 3aiHATTA NOCAH HAYAJIbHHKA Biainy
rocnoAapchbKoro 3adesneyen s anapary odjaep:kaaMinicrpamii
karteropist «b»

I. 3ATAJIbHI BUMOI'

OcsiTta BHIIA

Crymnisp BUIIOT OCBITH MaricTp

Crax poboTH (TpHUBaJlicTh y | ZOCBiZ pobOTH Ha mocagax Aep:KaBHOL
pOKax, y TOMY YHCJIi Ha ciryx6u kateropiii «b» uu «B» a6o B
Iocajiax eBHOI Kareropii) OpraHax MiCIEBOTO CaMOBPSIyBaHHs, 400
Ha KepiBHHUX IOcatax IIiAMPHEMCTB,
YCTaHOB Ta OpraHizalliii He3aJIe:XHO Bij
(GopMH BIaCHOCTI He MEHIIIE TBOX POKIB

Bonoaiaus moBamu BLJIbHE BOJIOJIHHS JIEPIKABHOIO MOBOIO

II. CIIELTAJIBHI BUMOTI'

3HaHHS 3aKOHOJABCTBA 1) Koncuryuis Ykpaiuu;

2) 3aKOHM YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHY CIIyXO0y»;

«IIpo 3amobiraHas KOPYIILii»;

«TIpO OYMINICHHS BTN,

«IIpo Micuesi AepxaBHI aqMiHiCTpaIlii»;
«IIpo BilicCbKOBO-LIMBIIBHI aJAMIiHICTpaIlii»;
«[Ipo MicrieBe caMOBpsIIyBaHHS B
YKpainn»;

«IIpo 3BepHEHHS TpOMaISTHY;

«IIpo 3aiiicHeHHS IepKaBHUX
3aKyIiBeby;

«IIpo my6GnivuHi 3aKymiBIIi»;

«IIpo KaGiner MinictpiB Ykpaiuu»;
«IIpo neHTpabHI OpraHk BUKOHABYOL
BIIa/IAY;

«IIpo agMiHICTPaTHBHI MTOCITYTH,

«IIpo moctyn no myOmigHOT iHGOpMaIIii;
«IIpo 3acanu 3ano0iraHHs Ta MPOTUIIT
IUCKpUMIiHAI]l B YKpaiHn»,

3) bromxetHuii Ta [lomaTkoBuii Kogekcu

Ykpainu
IIpodeciini 9u TexHiuHI 1) BMiHHS OpraHizoByBaTH poOOTy B
3HAHHA e(heKTUBHIHM B3aEMOII 3 1HIIIMMH

IiIPUEMCTBAMH, OpTraHi3allisIMH,
YCTaHOBaMU;
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2) ocHOBH (hopMyBaHHS GIOPKETHIUX
3aIIUTiB, KOIITOPHCIB BUTPAT, IIiATOTOBKH
3BITHUX Martepialis;

3) OCHOBHi BUMOTH JI0 TIPOIENYPH
IEepKaBHHUX 3aKyIIiBEIb;

4) BMiHHS OpraHi30BYBaTH 3aXOII4 3
MarepianbHO-TEXHIYHOrO Ta
rOCIIOapPCHKOro 3a0e3MedeHHsT poboTH
IiINPHEMCTBA, OpTraHi3allii Ta yCTaHOBH;
5) HpaBHIIa OiTOBOTO ETHKETY;

6) npaBwiia €TUYHOI ITOBEIIHKU
JEPIKAaBHOTO CIIyKOOBIIH;

7) IpaBHNIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpaili,
TEXHIKU O€3IeKH Ta IPOTHUITOKEKHOTO
3axHCTy;

8) BMiHHS BUKOPHUCTOBYBATH KOMIT IOTEpHE
o6naTHaHHA Ta 0QiCHY TEXHIKY

3HaHHA Cy4acHHUX
iHpOpMaLifHIX TEXHOIOTIN

1) nocBix po6otu 3 ohicHUM makeToM
Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point) a6o 3 aneTepHATHBHNM ITaKeTOM
IHIIMX OQiCHUX Mporpam;

2) HaBHUYKHU poOOTH 3 iHpopmariiiHo-
HOLTYKOBHMHM CUCTEMAaMHU B MEPEXi
InTeprer;

3) BilbHE KOPHCTYBaHHs iHGOpMaLiiiHO-
1paBoBorO cucTemMoro «JIII'A:3AKOH» ta
1HIMMY iHpOpMaiiHo-
TEJIEKOMYHIKaIli HHIMH TEXHOJIOTiIMHI

JlizepctBo

1) BMiHHS OGIPYHTOBYBAaTH BIACHY
ITO3HUIIIIO;
2) TOCATHEHHS KiHIIEBUX PE3yJIbTATIB

ITpuitaarTsa epekTHBHUX
pileHs

1) BMiHHS BUpIIIlyBaT KOMILIEKCHI
3aB/IaHHS;

2) BMiHHS e()eKTUBHO BUKOPUCTOBYBATH
pecypcu;

3) BMIHHS [IPAIFOBATH TIPH
0araTo3aJa4yHoCTi;

4) 31aTHICTD 320€3MEYNTH ONTUMAIIBHE
CIIiBBiTHOLIIEHHS I[iHM Ta SKOCTI;

5) BCTaHOBIICHH LIiNieH, IpiopUTeTiB Ta
OpiEHTHPIB

Komymnixkariis Ta B3aemois

CHiBIOpAl Ta HAJIATOPKEHHS MAPTHEPCHKOI
B3aeMoOIi1




BnpoBamxenns 3min

30AaTHICTh IATPUMYBATH 3MiHHU Ta
IPaLOBaTU 3 PEaKIli€lo Ha HUX

VYnpasniHHs opradizaigiero
'poOOTH Ta EPCOHAIOM

1) oprasnizanis poGOTH Ta KOHTPOIB 3a T
3AiACHEHHIM;

2) 31aTHICTh IUIAHYBATH POOOTY 3
HEPCOHAIOM;

3) MOTHBYBaHHS

OcoOuCTICHI KOMIIETEHITT

1) BiAmOBiTANBHICTE;

2) camMoOpraHizariis Ta CaMOpPO3BUTOK;
3) IuCUMILTIHA i CHCTEMHICTH;

4) IMIIOMaTHYHICTh TA THYYKICTB;

5) HaIONETIUBICTE;

6) BMiHHSI IIPaIlOBaTH B CTPECOBHX
CUTYaIlifx




BUMOI'M

10 0Ci0, AIKi MPEeTeHIYI0ThL HA 3aHHATTA M0CaX HAYAJbHHKA, 32CTYHHKA
HaYaJIbHUKA BilIiay (iHaHCOBOrO 3a0e3ne4eHHS anapaTy
oGanepskaaminicTpanii )
kaTeropist «b»

I. 3AT’AJIbHI BUMOT'1

Ocsita

BHIIIAa €EKOHOMIYHA

Crymiab BHIIOI OCBITH

MaricTp

Crax poGoTH (TpUBaTICTE y
pOKax, y TOMYy YHCIIi Ha
ocajiax IIeBHOI KaTeropii)

IOCB1J] poOOTH Ha mocajiax Aep:KaBHOI
cityx0m kateropiit «b» un «B» abo B
OpraHax MiCLIEBOTO CaMOBPSILyBaHHs, 200
Ha KepiBHUX TOcajax IigIPUEMCTB,
YCTaHOB Ta Oprasizalliil He3aJIeXHO Bij
(bopmu BIaCHOCTI He MEHIIIe IBOX POKiB

Bosoninus MmoBamu

BiJIbHE BOJIOIHHS JIEPIKABHOIO MOBOKO

II. CITELIIAJIBHI BUMOI'

OcsiTa

BHIIA OCBITA 3a cleriaibHocTIMH: «OO0IIiK
1 omojaTkyBanua», «Pinancu, 6aHKiBChKa
CIpaBa Ta CTPaxXyBaHHI»

3HaHHS 3aKOHOABCTBA

1) Koncrutyuis Ykpaiuu;

2) 3aKOHH YKpaiHu:

«IIpo gepxaBHy CIryXO0y»;

«IIpo ouwnmeHHs BIagny;

«IIpo 3armobiranHs KOpymILii»;

«IIpo micleBi AepkaBHi agMiHICTpalii»;
«IIpo BiliCEKOBO-IIMBLIBHI aJIMiHICTpAIli;
«IIpo MicuieBe caMOBpSAyBaHHS B
VYkpaiHi»;

«IIpo [epxaBHuii OromxeT YKpainu Ha
BIZIOBIAHHM Pik»;

«IIpo Oyxrantepcbkuii 00K Ta (iHAHCOBY
3BITHICTH B YKpaiHi»;

«IIpo Kabiner MiHicTpiB Ykpainm»;

«IIpo 1ieHTpaNbHi OpraHk BUKOHABYOL
BTN,

«[Ipo agMiHICTpaTHBHI MOCITYTH;

«IIpo 3amobiranss Ta TPOTUAIL
IUCKpHMIiHAIi B YKpaiHiy,
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3) Kozexc 3aKoHiB po mpaio Ykpainm,
bromxernuit ta [TonaTkoBuii koxekcH
VYkpainu

ITpodeciitni un TexHiuHi
3HAHHS

1) opranizartis ¢iHascoBoOro 3a6e3neueHHs
IEHTPAJILHOIO OpraHy BUKOHABYOI BIIAJIM,
2) HaBUYKY OpraHisailii po6oTH Moo
BHU3HA4YE€HHs T4 BUKOHAHHS ITOKa3HUKIB
JEPXABHOIO OIOKETY;

3) BONIOAIHHS NPaKTHYHHUMHU HAaBHIKAMHU
3BEJICHHs YIIPaBIIHCHKOI 3BITHOCTI 3
IUTaHb COLIAIbHO-TPYIOBMX BiJHOCHH Ta
OILIATH IpaIli;

4) opieHTyBaHHsI B 3aKOHOJABCTBI 3 OILIATH
Ipari;

5) cKknajaHHs, aHali3 Ta y3araJbHeHHS
(biHaHCOBO-IIAaHOBHX JJOKYMEHTIB;

6) cKITamaHHs MACIIOPTIB OIOKEeTHHX
IIPOTrpaMm Ta 3BiTiB PO iX BUKOHAHHS,

7) 3abe3neueHHs (iHaHCYBaHHS
PO3NOPSATHUKIB KOIITIB 3riTHO i3
3aTBEPIKEHUMHU KOIIITOPUCAMH;

8) miaroToBka nomnoBizneit momo CTaHy

| dinancoBoro 3abe3nedeHns;

9) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMIT IOTEPHE
00nanHaHHS Ta 0QiCHY TEXHIKY;

10) npaBuia finoBoro eTukery;

11) npaBuia eTH9HOT ITOBENIHKH
JEPIKAaBHOI'O CITyKOOBIIS;

12) npaBuia Ta HOpMH OXOPOHH IIPAll,
TEXHIKH O€3IIE€KHU Ta MPOTHIIOKEKHOTO
3aXUCTY

Creniansauit nocBix po6oru

IOCBiJl pOOOTH Ha KEPiBHMX IIOCaaxX B
OpraHax Jep>KaBHOI BJIaJIH, IIOB’I3aHUX 3
(GopMyBaHHAM Ta pearizaliero qepkKaBHOT
HOJITHKH y cdepi hinancis

3HaHHS CyJacHUX
iHpopMaIifiHuX TEXHONOTIN

1) mocBix poGotu 3 odicHEM MakeTom
Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point), IC-TTPO;

2) HaBMYKH poOOTH 3 iH(MOpMAIliliHO-
TIONIYKOBHMMH CHCTEMAaMHU B MEPEXKi
InTepuer;

3) BiIbHE KOPUCTYBaHHS iH(pOpMaLiiiHo-
1paBoBoiO cucTeMoro «JIII'A:3AKOH» Ta




HIMIME iHGOpMAaTifiHO-
TeJIEKOMYHIKaIli HHUMH TEXHOJIOTiSIMH

JirepctBo

1) BesieHHs NiNOBHX NEPEroBOpiB;

2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIACHY
TTO3HITIIO;

3) MOCATHEHHS KiHIIEBHMX PE3yJIbTATIB

ITpuiiHATTS eheKTHBHIX
pileHs

1) BMiHHS BUpIlIlyBaTH KOMILTEKCHI
3aBJIaHHS;

2) eeKTHBHO BUKOPHCTOBYBATH PECypPCH
(y Tomy "ucni dinancosi i Marepianbhi);
3) aHayi3 IepKABHOT IO THKH Ta
IUTAaHYBaHHS 3aXOMIB 3 i1 pearizari;

4) BMiHHS [IPAIFOBATH 3 BETHKAMH
MacuBaMH iH(opmMarii;

5) BCTaHOBJICHHS LIiNieH, IPiOPHUTETIB Ta
Opi€EHTHDIB; _

6) 3abe3meyeH s CITiBBI THOIEHHS LM i
SKOCTI ‘

Komywnikanii Ta B3aemois

1) criBupans Ta HaaromKeHHs
IIaPTHEPCHKOI B3aEMOIIT;
2) BiIKpHTICTH

BnpoBamxenns 3min

3[aTHICTh MiATPUMYBATH 3MiHHU Ta
IIPALIOBATH 3 PEaKIN€r0 Ha HUX

10.

VYpasniHHS Ooprafizamiero
po6OTH Ta HepCOHATOM

1) opranisamis poGotu i KoHTpOIH 32 il
3MiCHEHHM;

2) MOTHBYBaHHS;

3) BOJIOZIiHHS TEXHOJIOTIEIO
aIMiHICTPaTUBHOI pOOOTH, IPaBUIAMH
JIOBOTO €TUKETY T4 MOBIICHHS,

4) BMiHHS PO3B’SI3aHHS KOHQIIKTiB;

5) yHpaBiiHHS IPOEKTAMHU

11.

OcobucTicHi KOMIeTeHiT

1) BigmoBigambHicTH;

2) caMOCTiHHICT B poOOTI;

3) yBaXKHiCTB;

4) HaTOJIETIINBICTE;

5) opi€eHTAIlisl Ha CAMOPO3BUTOK;

6) KpeaTHBHICTE Ta IHII[iaTUBHICTS;
7) CHCTEMHICTE;

8) BMiHHS IIPAIFOBATH B CTPECOBHX
CUTYaIlIsIX




BNUMOI'N
/10 0Ci0, fIKi IPEeTeHYI0OThL HAa 3aHHATTH M0CA] FOJIOBHOTO CIieNiaTicTa,
NPoBiaHOro cHeniaiicta Biggiay dinancoBoro 3abe3neyenns anaparty
o0aaepxagminicTpanii
KaTeropist «B»

I. 3AT’AJIbHI BUMOI'11

OcsiTta BHII[a EKOHOMIYHA

Crymias BUIIOT OCBiTH OakaJiaBp, MOJIO/IIIHIA GaKaiaBp

Crax pobotH (TpuBaiicTs y | He MOTpedye
poKax, y TOMY YHCJIi Ha
I10caiax MeBHOI KaTeropii)

Bomoninns MoBaMu BiJIbHE BOJIOHIHHS JAE€PKaBHOIO MOBOIO

II. CIIELIJAJIBHI BUMOI'

Ocsgirta BHIIIA OCBITA 3a crerianbHoCTIMU; «OO6IiK
i omomarkyBanns, «Pinancy, 6aHKIBChKa
CIIpaBa Ta CTPaxyBaHHI»

3HaHHS 3aKOHO/IaBCTBA 1) Koncruryuis Ykpainu;

2) 3aKOHHW YKpaiHu:

| «IIpo nepxkaBHY ciryx)0y»;

«IIpo 3ano0iraHHs KOPYIIITii»;

«IIpo ouuiieHHs BiIaaw»;

«IIpo miclieBi AepkaBHi agMiHiCTpaIii»;
«IIpo BifiCbKOBO-IIMBINIBHI aAMiHiCTpaii»;
«IIpo micrieBe CaMOBpSIYBaHHA B
VYkpaini»;

«IIpo JepxaBHuii Or0KeT YKpaiuu Ha
BiAIIOBiAHUH Pik»;

«IIpo OyxranTepchkuii 00K Ta GpiHAHCOBY
3BITHICTh B YKpaiHi»;

«IIpo Kabinet MinictpiB Ykpaium»;
«IIpo neHTpaNbHI OpraHy BUKOHABYOL
BIIAJIA»;

«[Ipo agMiHICTpaTHBHI TOCITYTU»;

«IIpo 3amobiranss Ta IPOTHAIT
TUCKpUMIiHaIi B YKpaiHi»;

2) KoJZieKC 3aKOHiB Ipo MpaIo YKpainy,
Bromxetrnuii Ta IlogaTkoBuil koaekcu
YKpaiau




2

IIpodeciitni 3HaHHA

1) BomoziHHS NpaKTHYHNME HaBHYKAMHU
3BEJICHHA (DiHAHCOBOI Ta OIOKETHOT
3BITHOCTI OCHOBH 3aKOHO/IaBCTBA po
paIrtio;

2) BMiHHS IPAKTHYHO 3aCTOCOBYBATH
3aKOHO/IABCTBO 3 IIUTAaHb OyXTalTepChKOTo
00IiKy; ,

3) oprami3sanis J0KyMeHT000iry,
KOPECIIOH/IEHITis] paXyHKiB
OyXrajnTepchkoro obmiKy;

4) mpaBuia IiOBOTO ETHKETY;

5) mpaBWIIa €TUYHOI MOBEIiHKH
JIEP)KaBHOT'O CITyKOOBIIS;

6) npaBria Ta HOPMU OXOPOHH MpaIri,
TEXHIKU OE3MIEKH Ta IPOTUIIOKEIKHOTO
3aXUCTY

3HaHHA Cy4acHHUX
iHpOpMAaIiMHUX TEXHOIOTIH

1) BMiHHS KOpHCTYBaTHCS OdicHIM
niaketoM Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) abo ansrepraTuBHAM
MAKEeTOM 1HIIMX 0(hiCHUX Iporpam;

2) HaBHYKH po6OTH 3 iHhopMartiiino-
TONTYKOBMMH CHCTEMaMH B MePEXKi
IaTepner

Texuiuni BMiHHS

BMiHHS BUKOPHCTOBYBAaTH KOMII FOTEpPHE
00saiHaHHS Ta OiCHY TeXHIKy

SIKicHe BUKOHAHHS
TOCTABIIEHUX 3aBIaHb

1) BMiHHS NIpaifoBatH 3 iHGOpPMAaLi€ro;
2) opi€eHTaIlis Ha JOCATHEHHS KiHI[eBHUX
pe3yIIbTaTiB;

3) BMiHHS BUPIIITyBaTH KOMILIEKCHi
3aBJ/IaHHS,

4) BMiHHS €(EKTUBHO BUKOPHUCTOBYBATH
pecypcu (y ToMy 4mciti ¢hiHaHCOBI i
MaTepialibHi)

Komannna pobora ta
B3a€MOIis

1) BMiHHS TIpaIfoBaT¥ B KOMAHi,

2) BMiHHA e()eKTUBHOT KOOPIUHALT 3
IHIIAMY;

3) BMiHHS Ha/IaBaTH 3BOPOTHIH 3B’ S30K

CrpuitHATTS 3MiH

1) BUKOHAHHS IUIaHY 3MiH Ta IOKPAIaHb;
2) 31aTHICTh NpUiMaTH 3MiHU Ta
3MiHIOBAaTHCH

Oco0HuCTicHI KOMIIETeHIIIT

1) BimmOBiJaNBHICT;

2) CHUCTEMHICTb;

3) camocrTiiHicTh B po6OTi;
4) yBaxHICTb J10 HeTaneii;




5) HamoJeriMBiCTh;

6) opi€HTallisl HA CAMOPO3BHUTOK;

7) BMiHHS IIPAIIOBATH B CTPECOBHX
CUTYaIlisTX




BUMOI'H

10 0¢i0, fIKi NPeTen yI0Th HA 3alHATTS NO0CaAH HAYAJBHHKA Bilaity
B32€MO/Ii 3 NPaBOOXOPOHHHUMH OPraHaMH Ta 000POHHOI poGoTH anapaTy
obJigepskaaMiHicTpanii

karteropis «b»

I. 3ATAJIbHI BUMOI'

Ocgita

BHIIIA

CrymniHs BHIIOI OCBITH

MaricTp

Crax po6otu (TpuBajiicTh
y pOKax, y TOMy YHUCJIi Ha
Imocagax neBHO1
KaTeropii)

J0CBiJ poOOTH Ha IOcafax AepP)KaBHOI CITyKOu
kareropiii «b» um «B» abo B oprasax
MICIIEBOTO CaMOBpSIyBaHH, 00 Ha KEPiBHHUX
10cajiax MiJINPUEMCTB, yCTaHOB Ta
Oprasizauiif He3aJeXXHo BiJi (JOpMHU BIACHOCTI
HE MEHIIIE JBOX POKiB

Bonoainas MmoBaMu

BLJIbHE BOJIOZIHHS JEPKaBHOK MOBOIO

II. CIIELIJAJIbHI BUMOI'

3HaHHA 3aKOHOZaBCTBa

1) Koncturyuis Ykpainmy;

2) 3aKoHH YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy ciyx0y»;

«IIpo 3anoGiranHs KOPYIIIIIi»;

«IIpo ounieHHs BIAN;

«IIpo MicreBi Aep:xaBHI aqMiHICTpaIlii»,
«IIpo BiliCEKOBO-IIUBUIBHI aAMiHICTpAITIi»;
«[Ipo MiciieBe caMOBpsiTyBaHHS B YKpaiHi»;
«[Ipo 3axuCT mepCOHANBHUX TaHUX»;
«IIpo mep>xaBHY TaEMHUITION;

«[Ipo 3BepHEHHS TPOMAISIHY;

«IIpo moctyn no my6uivnoi iHpopMaIii»;
«[Ipo 60poTHEOY 3 TEPOPHUIMOMY;

«IIpo HamioHATBHY ITOJIIIIOY;

Boenna noktpruHa Yxpainu

«[Ipo obopony Ykpainmy»;

«[Ipo mobini3ariifHy miATOTOBKY Ta
MOOLITI3aIIiIo»;

«I1Ipo BilickkoBHI 000B’SI30K Ta BiliCEKOBY
CITYX0y»;

«[Ipo 36poiini Cumm Ykpainny;

«IIpo Kabiner MiHicTpiB Ykpainuy,

«[Ipo meHTpabHI OpraHk BUKOHABYOI BIIAIN»;
«IIpo agMiHICTpATHBHI OCIYTHY,




«IIpo 3acany 3amobirasHs Ta NPOTUMIT
JMCKpHMIHALI] B YKpaiHi»;

3) brojpkernuii Ta [lomaTkoBuil KogekcH
Ykpainu

ITpodeciiini uu TexHiYHI
3HAHHS

1) OCHOBH Iep>KaBHOTO YIIPABIiHHS;

2) 3HaHHS CUCTEMH JIep>KaBHUX OPraHiB Ta
OpraHiB MiCIIEBOTO CAaMOBPSILyBaHHS,
BHYTpIIIHS OpraHi3aIis iX JisIbHOCTI,

3) npaKTHKa 3aCTOCYBaHHS 3aKOHOJABCTBA Y
cepi MpaBOOXOPOHHOI Ta 00OPOHHOI poGOTH;
4) HOpPSIOK MIATOTOBKY Ta BHECEHHS Ha
PO3IIISA]] IPOEKTIB PO3MOPSIINX aAKTiB;

5) 3aranbHi IpaBUiIa €THYHOI MOBEXIHKU
Jiep>KaBHUX CITyKXOOBIIiB;

6) mpaBuIa JIOBOTO €THKETY,

7) IpaBUa Ta HOPMU OXOPOHH TIpalli, TEXHIKH
Oe3IeKy Ta MPOTUTIOKEIKHOTO 3aXHCTY;

8) BMiHHS] BUKOPHCTOBYBATH O(iCHY TEXHIKY
Ta KOMIT I0TepHe 00IaJHaAHHS

3HaHHS Cy4acHHX
indopmarrifiaux
TEXHOJIOTIH

1) nocBix pobotH 3 odicHUM MAKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
a00 3 aNbTepHATUBHUM [TAKETOM 1HIIHX
odicHUX mporpam;

2) HaBUYKH POOOTH 3 iHbopMaIliiiHO-
HOIITYKOBUMH CHCTeMaMHt B Mepexi [HTepHer;
3) BlIbHE KOPUCTYBaHHS iH)OpMAITiHHO-
11paBoBoIO cucTeMoro «JIII'A:3AKOH» ta
1HIIMMH iHpOpMaITifiHO-
TEJICKOMYHIKAI[iHHUMH TEXHOJIOTIAMHU

JlinepcTBo

1) BeAeHHs A1TOBUX IEPETrOBOPIB;
2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BJIACHY ITO3HUILIO;
3) HOCSITHEHHS KiHIIEBUX Pe3yJbTaTiB

[TpuiiaaTTsa eeKTUBHUX
pillieHb

1) BMiHHS BUpIINITYBaTH KOMILIEKCHI 3aBJaHHT;
2) aHaJi3 [ep>KaBHOI MONITHKH Ta IUIaHyBaHHS
3axO0/iB 3 11 peaJizaliii;

3) BMiHHS IPAIFOBATH 3 BEJIMKHUMH MaCHBaMHU
iHbopmarrii

4) BCTaHOBIICHHSI LIiJIeH, IPIOPUTETIB Ta
OpIEHTHPIB

KowmyHnikariii Ta
B3a€EMOJIiA

1) BMiHHS eeKTUBHOI KOMYHIKaIlil Ta
MyONIiYHUX BUCTYTIIB;

2) criBIpans Ta HaJIarO/KEHHS TapTHEPCHKOT
B3aEMOJIIT;

3) BiAKPUTICTH




7. | BupoBapkeHHS 3MiH 3[1aTHICTH I ITPIMYBAaTH 3MiHH Ta MPAIFOBATH
3 peaKLi€ro Ha HUX
8. | Ympasninus 1) oprani3ariis po6oTH i KOHTPOJIB 34 ii
oprasizarfiero poboTH Ta | 3iHCHEHHIM;
MIEPCOHATIOM 2) MOTHBYBaHHS;
3) BOJNIOAIHHS TEXHOJOTIEIO aqMiHICTpAaTUBHOI
pobOTH, IPaBUIIaAMH TIJIOBOTO ETHKETY T4
MOBJICHHS;
4) BMiHHS pO3B’s13aHHA KOHQIIIKTIB
9. | OcobucricHi kommereHmii | 1) aHamiTHYHI 3110HOCTI;

2) camooprasi3ailis Ta CaMOPO3BUTOK;

3) IUCUMILIIHA 1 CHCTEMHICTb;

4) TUIIIIOMaTHUYHICTh Ta THYYKICTB;

5) He3aJeXHiCTh Ta iHillIaTHBHICTH,

6) BMiHHSI [IPAIIOBaTH B CTPECOBUX CHUTYAIIIsIX




BHUMOTI'HA
A0 0c¢i0, AKi NPeTeHAYIOTH HA 3aifHATTS MOCAH IOJOBHOIO cIemiaaicra
Binniny B32€MO/ii 3 NPaBOOXOPOHHMMH OPraHaMH Ta 0G0POHHOT poGoTH
amapary o0ajaep:xagminicrpamii
KaTeropist «B»

I. 3AT"AJIbHI BUMOI'

OcsiTa BHUIIA

CryniHpb BUIIOT OCBITH MoJIoAIIMH 6akanaBp abo Gakaiasp

Crax poGOTH (TpHBANCTh y | He MOTpebye
pOKax, y TOMY YHCII Ha
Iocajiax MeBHOI KaTeropii)

Bonoxnigus MmoBamu BiJIbHE BOJIOJIHHS JEPKABHOIO MOBOIO

II. CIIELIIAJIBHI BUMOI'

3HaHHS 3aKOHOJABCTBA 1) Koncturyuis Ykpaiuuy;

2) 3aKkoHHW YKpaiHu:

«IIpo mepxaBHYy CIyKOY»;

«IIpo 3amobGiraHHs KOPYIIIii»;

«IIpo ouumeHHs Biaagny;

«IIpo MicueBi pepxaBHi anMiHicTpaILii»;
«IIpo BICHKOBO-ITMBINBHI aAMiHICTpaLii»;
«IIpo MicuieBe caMOBpSIyBaHHS B
VYkpaiHi»;

«IIpo 3axXUCT MEePCOHANBHUX JaHUX);
«IIpo nepxaBHy TaEMHUITIOY;

«IIpo 3BepHEHHS IrpOMAJISTHY;

«IIpo moctyn f0 my6niuHO1 iHGOpMAaITii»;
«IIpo 60poTEOY 3 TEPOPUIMOM;

«IIpo HarioHaTPHY HOJIIIiION;

Boenna noxrpuna Ykpainu;

«IIpo obopony Ykpainm»;

«IIpo mobinizaniiiHy miaroToBKy Ta
MOO1Ti3aIiI0»;

«IIpo BilicbKOBUil 000B’SI30K Ta BifiCBKOBY
CITy)K0y»;

«IIpo 36poiini Crmm Ykpainm»;

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpaiuun»,
«IIpo nenTpansHi OpraHk BUKOHABYOL
BT,

«IIpo agmiHiCTpaTHUBHI MOCITYTH»;




«IIpo 3acanu 3amobiraHHs Ta MPOTHUIIL
IMCKpHUMiHanii B YKpaiHi»;

3) broxernuii Ta [TogaTkoBuil Kogekcu
Ykpainu

Ipogeciiini 3HaHHS 1) 3HaHHS cHCTeMH Jiep)KaBHHUX OPraHiB Ta
OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHsI,
BHYTPIIIHS OpraHi3amis X JisIsHOCTI;
2) 3HaHHS Ta IPAKTHUKA 3aCTOCYBaHHs
3aKOHOZABCTBA y cepi MPaBOOXOPOHHOI
Ta 000POHHOT POOOTH;

3) OpSITOK IiArOTOBKY Ta BHECEHHS Ha
PO3IIIAM IIPOEKTIB PO3MIOPSTINX AKTIB;
4) 3arayipHi IpaBUJIa €TUYHOI IOBEIIHKH
Nep’KaBHUX CIIy>KOOBIIiB,;

5) npaBuia JiIOBOTO €THKETY;

6) mpaBuJIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpaIli,
TEXHIKH 0e3MeKH Ta MPOTUIIOKEKHOTO
3aXUCTy

3HaHHS Cy4acHUX 1) BMiHHS KOpHUCTYBaTHCS O)iCHUM
indopmaniiHux TexHouoriii | makerom Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) a6o anpTepHATUBHIAM
IIAKETOM 1HIIMX 0(iCHUX MPOrpaM;

2) HaBUYKY poOOTH 3 iHhOpMaITiiiHO-
IIOIIYKOBHMH CHCTEMaMHU B Mepexi
[HTEpHET

TexHi4HI BMiHHS BMiHHsI BUKOPHCTOBYBATH KOMII FOTEPHE
o0safHaHHA Ta 0GiCHY TEXHIKY

SIkicHe BUKOHAHHS 1) BMiHHS IIpaIfoBaTH 3 iHhopMaIli€ro;
MMOCTaBIEHUX 3aBIaHb 2) opieHTalis HA TOCATHEHHS KIHIIEBUX
Pe3yJbTaTIB;
3) BMiHHS BHpINlyBaTH KOMILIEKCHI
3aBIaHHS,

4) BMiHHS HaJlaBaTH IIPOIO3HIIiT, iX
apryMEHTYBaTH Ta [IPE3E€HTYyBaTH;

5) BMiHHS €()eKTUBHO BHKOPHCTOBYBATH
MaTepiajbHI pecypcH

Komaunua poborta Ta 1) BMiHHS MpaIfoBaTH B KOMAH/II;
B3a€MOJTis 2) BMiHHS €(eKTHBHOI KOOPUHAILI 3
1HIITAMH;
3) BMiHHS HaJlaBaTH 3BOPOTHMIA 3B’ I30K
CropuitHaTTS 3MiH 3/1aTHICTh MPHAMAaTH 3MiHH Ta

3MIHIOBATHUCH




OcoOucTiCHI KOMIIETEHLIT

1) BiAmIOBiZANIBHICTE;

2) CHCTEMHICTb;

3) camocTiltHicTh B po6OTI;

4) yBaXKHICTb JI0 JIETAJIEH;

5) HamoJNerIuBiCTh;

6) opieHTallisI HA CAMOPO3BHTOK;

7) BMiHHS IPaIfOBATH B CTPECOBUX
CUTYyaIlisX;

8) iHiniaTUBHICTH




BHUMOI'

JX0 0Cif, SIKi NPeTeHAYIOTH Ha 3alHATTS MOCAJAH NPOBIIHOrO cHeniaicTa
BiJily B3a€MOZii 3 NPaBOOXOPOHHHMH OPraHaMH T2 060POHHOI PoGoTH
amapary o0aaepaaaminicrpanii
KaTeropis «B»

I. 3AI'AJIbHI BUMOI''

1. | OcBiTa ' BUIIA

CryniHp BHIIOT OCBITH bakanaBp

2. | Crax pobotu (TpuBatictey | He motpedye
poKax, y TOMy 4HCIIi Ha
I10caJiaX IIEBHOI KaTeropii)

3. | Bonoaiausa MmoBamu BiJIbHE BOJIOJIHHS JIE€P)KaBHOI MOBOIO

I1. CIIELIIAJIbHI BUMOT'

1. | 3HaHHS 3aKOHOAaBCTBA 1) Korcturyuis Ykpainu;

2) 3akoHH YKpaiuu:

«IIpo nepxaBHY CITy ) 0y»;

«IIpo 3amoGiranHst KOPYIILi»,

«IIpo micreBi nepxaBHi aaMiHiCTparii»;
«IIpo BiiCEKOBO-ITMBIIIBHI aIMiHIiCTpaIlii»;
«IIpo MiciieBe caMOBpSAAyBaHHS B
VYkpaiHi»;

«IIpo 3axucCT NEPCOHATBLHUX TaHHUX»;
«IIpo 3BepHEHHS TPOMAJISIHY;

«IIpo HaliOHANBHY MOJIIION;

«IIpo obopony Vipainm»;

«IIpo KaGiner MinictpiB Ykpainun»;
«1Ipo nenTpansbHi OpraHy BHKOHABYOL
BIIAJIN»;

«IIpo anmiHicTpaTHBHI MOCITYTH;

«IIpo 3acany 3amobiraHHs Ta MPOTHUIIl
JUCKpUMiHAIlil B YKpaiHi»;

3) bromxkeTHuii Ta [Tonatkosuii Konekcu
Ykpaiau

2. | Ilpodeciiini 3HaHHS 1) 3HaHHS CHCTEeMH JEPXKAaBHUX OpPraHiB Ta
' OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBPSIIyBaHHs,
BHYTpIIIHS OpTraHi3allis iX JisIbHOCTI;

2) 3arajibHi IpaBHJIa €THYHOI OBEIIHKH
JEPXKaBHUX CIIy>KOOBIIIB;

3) npaBuiia iJIOBOTO €THKETY;




4) npaBHIIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpalii,
TEXHIKU O€3IeKH Ta MPOTUIIOKEKHOTO
3aXUCTY

3HaHHS CYy4aCHHX
iHpopMAaIifHUX TEXHOIOTTH

1) BMiHHS KOpHCTYBaTHCS O(iCHUM
nakeToM Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) abo ansTepHaTHBHAM
HaKEeTOM iHIIMX O(icHHUX Mporpam;

2) HaBUYKH po6OTH 3 iH(opMaIiiHO-
MOITYKOBHMHM CHCTEMaMU B MePEXi
Iatepuer

TexHiyni BMiHHS

BMiHHs BHKOPHCTOBYBATH KOMIT FOTEpHE
001afHaHHA Ta OiCHY TEXHIKY

SIxicHe BUKOHAHHSA
TIOCTABJIEHUX 3aBHAHb

1) BMiHHS IIparfoBaTH 3 iH(OpMaIli€ro;
2) BMiHHS HaJIaBaTH MPOIO3HMILT, iX
apryMEHTYBATHU Ta NPE3EHTYBaTH

Komannna po6ora Ta
B3a€EMOJIA

1) BMiHHS TpaIfOBaTH B KOMAaHIi;

2) BMiHHS e(eKTUBHOI KOOpAMHAIT 3
IHIIMY;

3) BMiHHS HaJiaBaTH 3BOPOTHHUM 3B’ SI30K

CopuitHsaTTs 3Mmin

3/1aTHICTh IPUMMATH 3MiHH T
3MiHIOBAaTHCh

OcobucTicHI KOMIIETEHITT

1) BiANOBITANBHICTS,

2) CHCTEMHICTb;

3) caMocCTiiHICTh B po6OTi;

4) yBaXKHICTH 10 AeTalIEl;

5) HamoneriuBiCTh,

6) opieHTallis HAa CAaMOPO3BHUTOK;
7) iHiniaTuBHIiCTH '




BUMOI'M
O 0Ci0, siKi MPETEHAYIOTh HA 3aHHATTS NOCAH HAYAIbHUKA Bigiay
aaMinicTpyBanns Jlep:kaBHOro peecTpy BUGOpLiB anapaty
obaaep:xaaminicTpanii
kaTeropist «b»

I. 3ATAJIbHI BUMOI'

Ocsita BUIIA

CrymiHp BUIIOT OCBITH MaricTp

Crax poGotu (TpuBalicTh y | ZOCBiZ pOGOTH Ha MOCanax AepKaBHOT
pOKax, y TOMy YMCJIi Ha ciryx0u xateropiii «b» un «B» a6o B
I10caiax IeBHOI KaTeropii) OpraHax MiCLIEBOIO CaMOBpSilyBaHHs, 260

Ha KepiBHUX II0Ca[aX MiAIPHEMCTB,
YCTaHOB Ta OpraHi3aiii He3aJlIeXHO Bif
(Gopmu BIacHOCT] He MEHIIIE IBOX POKiB

BOJ'IOIIiHHSI MOBaMH BLJIbHE BOJIOHiHHiI ACPXKAaBHOO MOBOIO

II. CITELIIAJIbHI BUMOI'r

3HaHHS 3aKOHOJaBCTBA 1) Korcturyuis Ykpainuy;

2) 3akoHH YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy CITyX0y»;

«IIpo 3amobiranHs KOpyImii»;

«IIpo ounmieHnHs Bragn»;

«IIpo MicueBi nepxaBHi aaMiHicTparii»;
«IIpo MiciieBe caMOBpsIyBaHHS B
VYkpaiHi»;

«I'Ipo BiliCPKOBO-IIMBLIBHI aAMIHICTpAaIIii»;
«IIpo JepxxaBHuii peectp BHOOPLIiBY;
«IIpo Kabiner MinictpiB Yxpainmy;
«IIpo neHTpanbHi OpraHud BUKOHABYOI
BIIAIA,;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI ITOCITYTH»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMaIIHY;

«IIpo goctyn o my6nivHOi iHGOpMAaIiiX;
«IIpo 3acanm 3amo6irasHs Ta NPOTHUIIT
IVICKpUMIiHAaIli B YKpaiHm»;

3) axtu Ilpesunenta Ykpaiuu, Kabinery
MisictpiB Ykpainu, [lenrpansaoi
BHOOPYOI KOMICif]

4) bromxkeTHuit Ta [TonaTtkoBuii KonekcH
Vkpainu
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ITpodeciiini un TexHivHI
3HaHHS

1) mpakTryHMit KOCBiA POGOTH,
AHAJIOTIYHOI (QYHKI[isIM, TIOKJIaJeHUM Ha
BiJTUT, HA KePiBHHX IOCAax;

2) HaBUYKHM MO0 iHCTAIIALIT Ta
HaJIaIITyBaHHS CUCTEMHOTO ITPOIPAaMHOI0O
3a0e3neueHH s, POTPaMHIX T4 TEXHIYHUX
3aco0iB iHMopMariitHO-
TeNeKOMYHIKalliifHOT cHCcTeMH
«[lepxaBHHil peecTp BHOOPIIiBY;

3) BMiHHS IIpaIfOBaTH B aBTOMATH30BaHil
iHpOpMaliitHO-TeneKOMyHiKaLiHHii |
cucteMi «Jlep:xaBHUI peectp BUGOPIIBY;
5) mpaBHIIa JiIOBOTO ETHKETY;

4) mpaBuIIa €TUYHOT TOBENiHKM
JIEP>KaBHOTO CITY>KOOBIIS;

6) mpaBuIIa Ta HOPMH OXOPOHM TIpAIli,
TEXHIKH O€31IeKH Ta MPOTHIIOKEKHOIO
3aXUCTY;

7) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII IOTEPHE
obnanHaHHs Ta 0diCHY TEXHIKY

3HaHHS CyYaCHUX
iHbOpMaliifHUX TEXHOJIOT i

1) nocBig po6oTH 3 OQiCHHM ITAKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point) abo 3 aTbTepHATHBHUM IIAKETOM
iHIMMX oicHUX Tporpam;

2) HaBUYKH POOOTH 3 iHhopMaIlifiHo-
HOIIYKOBUMHU CHCTEMaMH B Mepexi
Iarepuer;

3) BlIBHE KOPUCTYBaHHS iH(pOpMaItiiino-
11paBoBoIO cucteMoro «JIII'A:3AKOH» ta
iHIMMME 1HpOpMaIIiiHO-
TeNleKOMYHIKaIli iHUMHU TEXHOJIOTiIMHU

JlinepcTBO

1) BeieHHS J1TOBHUX TIEPETOBOPIB;

2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIACHY
TIO3HUITIO;

3) mOCSTHEHHS KiHIEBUX PE3yILTaTiB

IIpuituaTTsa eheKTUBHUX
pileHs

1) BMiHHS BHpIIyBaTH KOMIUIEKCHI
3aBIaHHS;

2) eeKTUBHO BUKOPHUCTOBYBATH PECYPCH
(y ToMy 4HcCIi ¢iHaHCOBI i MaTepialbHi);
3) anani3 nepxaBHOI IOJIITUKH Ta
IUIaHYBaHHSA 3aXO0MiB 3 i1 peatizamii;

4) BMiHHS IpaIfOBAaTH 3 BETUKUMHU
MacuBaMH iH(opmariii;




5) BCTaHOBNEGHHS L1iJieH, IPiOPHTETIB Ta
OPIEHTHUDIB

Komymnixkarii Ta B3aemois

1) BMiHHS e(eKTHBHOT KOMyHiKaIii Ta
IIyOJIIYHUX BHCTYIIiB;

2) CHiBIIpaIls Ta HaJIAroMKEeHHS
IIAPTHEPCHKO1 B3aEMOIIT;

3) BiOKpHTICTH

BripoBamxeHHs 3MiH

3aTHICTh MiATPUMYBATH 3MiHU TA
IPAIIOBATH 3 PEAKII€IO HA HUX;

VYrpaBiniHHS Opragisariero
pobOTH Ta IEPCOHATIOM

1) opranizanis po6otH i KOHTpOE 3a ii
3IACHEHHSM;

2) MOTHUBYBaHHS,

3) BOJIOAiHHS TEXHOJIOTIEIO
aJIMiHICTpPaTUBHOI poGOTH, IIPaBHIaMH
JLIOBOTO €TUKETY Ta MOBJICHHS,

4) BMiHHS PO3B’I3aHHS KOH(IIIKTIB

OcobucTicHi KOMIeTeHITIT

1) BiOBiHANIBHICTE;

2) caMOCTIiHHICTh B po6OTi;

3) yBaXXHICTB;

4) HaTOJIETINBICTS;

5) opieHTalis Ha CAMOPO3BUTOK;

6) KpeaTHBHICTH Ta iHiI[iaTHBHICTE;
7) CHCTEMHICTB;

8) BMiHHS IIPALIOBATH B CTPECOBUX
CUTYyaIlis




BUMOI'

10 0c¢i0, AIKi NpeTeHAYITh Ha 32l HATTS MOCAAM rOJJOBHOIO cneniaJicra
Biaginy aaminicrpyBanns JlepxkaBHOro peecrpy BHOOpPUIB anapary
obanep:kagminicTpanii
KarTeropist «B»

I. AT AJIbHI BUMOT' !

1. | Ocgita

BHIIA

Crymiup BHIIOI OCBITH

Mooanmi 6akanaBp abo Gakanasp

2. | Crax pobotu (TpuBaicTs y
pOKax, y TOMY YHCIIi Ha
110caiaxX IEBHOI KaTeropii)

He NI0Tpedye

3. | BonoxinHsg MoBaMu

BUJIbHE BOJIOﬂiHHSI ACPXKaBHOK MOBOIO

II. CTIIEHIAJIBHI BUMOI'

1. 3HaHH: 3aKOHOJaBCTBa

1) Korcruryuis Vkpainu;

2) 3aKOHU YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHY CIIyx)0y»;

«IIpo 3anobiranns Kopymii»;

«IIpo ouuieHHs BIaIu»;

«IIpo JlepxaBHHit peectpy;

«IIpo MicnieBi AepxaBHi aaMinicTpariin;
«IIpo BiHCEKOBO-IIMBINBHI aqMiHiCTpaLid»
«IIpo JlepxkaBHuii peecTp BUOOPLIIBY;
«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpaium»;
«IIpo meHTpanbHi Opraid BUKOHABYO]
BIIaJI»;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI OCITYTH»;

«IIpo 3BepHEHHS rpOMaIIH»;

«IIpo noctymn no my6Giiunoi indopmarii;
«IIpo 3acanu 3amoGiranus Ta MPOTHMIL
JUCKpUMiHALT B YKpaiHum»;

3) bropkernuii Ta IonaTkoBuit KomekcH
YKpaiau

b

2. | Ilpodeciiini 3HanHS

1) 3HaHHS OCHOB IIpaBa;

2) mpaBuUIIa iTOBOTO ETUKETY;

3) npaBuIa €THYHOI NOBEAIHKH
JE€PKaBHOTO CITY>KOOBIIS;

4) npaBuiIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpall,
TEXHIKH Oe3IeKH Ta MPOTHIIOKEKHOTO
3aXHUCTY
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3HaHHS CyYacHHX
iH(opMaIliitHIX TeXHONOoTii

1) BMiHHA KOpHCTYBaTHCS O(iCHIM
nakeToM Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) a6o ansTepHaTHBHUM
IIAKETOM 1HIIUX O(iCHUX Mporpam;

2) HaBUYKH poOOTH 3 iHdopMariitHo-
TIOITYKOBUMHM CHCTEMaMH B MepExKi
IaTepHer;

TexHiydai BMiHHS

BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII IOTEpHE
obnagHaHHA Ta 0iCHY TEXHIKy

SIkicHe BUKOHAHHS
TTOCTaBJIECHUX 3aBJaHb

1) BMiHHA TIparroBaTy 3 iHdopMariiero;
2) opi€HTaIllis HA JOCATHEHHS KiHIIEBUX
pe3yJIbTariB;

3) BMiHHS BUPIllyBaTH KOMILIEKCHI
3aBIaHHS;

apryMeHTYBaTH Ta NPe3€HTYBATH

Komanana po6ora Ta
B32€MOJIis

1) BMiHHS TIpaIfOBaTH B KOMAHII;

2) BMiHHS e()eKTHBHOI KOOPMHALIT 3
1HIIIIMU;

3) BMiHHS Ha/IaBaTH 3BOPOTHMIL 3B’ 30K

CrpufiHATTS 3MiH

1) BUKOHYBATH ILIaH 3MiH Ta IIOKPAIIaHEk;
2) 37aTHICTH IPUMMATH 3MiHH Ta
3MiHIOBAaTHCH

Oco0ucTicHI KOMITETeHITT

1) BiAmoBimanbHICTH;

2) CHCTEMHICTb;

3) camoOCTilHICTh B po6OTi;

4) yBaXkKHICTB O JETAJIEH;

5) HamoNerIHMBiCTS;

6) opieHTaIlisl HA CAMOPO3BUTOK;
7) BMIHHS [IPAIOBATH B CTPECOBHX
CHUTYAIlisIX




BUMOI'

210 0ci0, fIKi IPETeHAYIOTh HA 3AHHATTS NOCa/l HAYAILHAKA Ta 3aCTYNHHKA
Ha4a/IbHHKA 3arajbHOrO Bty anapaty obJyiepskaaminicrpanii

KaTteropist «b»

I. 3AT’'AJIBHI BUMOI'H

OcsiTa BHIIIA
Cryninb BUIoi ocBiTH | MaricTp
Crax pobotu JOCBil pOOOTH Ha ITOCafiax IEPKaBHOI CITykKOH

(TpuBamNicTh y poKax,
y TOMY YHCJIi Ha

Kareropiii «b» un «B» abo B opranax micuesoro
CaMOBpslyBaHHS, a00 Ha KEPiBHHUX II0CaaxX

rocagax ImeBHOL MiZANIPHEMCTB, YCTAHOB Ta OPraHi3alliil He3aIexHo Bil
KaTeropii) (opM¥ BIACHOCTI He MEHIIIE JIBOX POKiB
Boioninus MoBaMu BiIbHE BOJIOJIHHS IEPXKABHOIO MOBOIO
II. CTIELIIAJIBHI BUMOI'
3HaHHS 1) Koncrutyuis Ykpainu;
3aKOHOZIaBCTBA 2) 3aKOHM YKpaiuu:

«ITpo nepxxaBHY CIIy)0y»;

«IIpo 3amobiranns KOpyImiin;

«IIpo ounmieHHs BIagn»;

«IIpo MmicLeBi Aep)kaBHi aaMiHicTparLii»;

«IIpo MicLieBe caMOBpsITyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo BifiCEKOBO-IIUBINBHI aqMiHiCTpaIii»;

«IIpo noctyn mo my6nignoi iHGOpMaLii;

«IIpo Hanionanenuii apxiBruii Gouz Ta apxiBHi
YCTaHOBH»;

«IIpo Kabiner Misictpie Vkpainm»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHd BUKOHABYO] BT,

«IIpo agMiHICTpaTUBHI OCITyTH»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAIIHY;

«IIpo 3acanum 3amo0iraHHs Ta NPOTHAIT AUCKpUMIHALI]
B YKpaiHi»,

3) bromxetHuii Ta [TogarkoBuil komexcu Ykpainu;
4) TunoBa iHCTPYKITis 3 AiMOBOACTBA Y HEHTPAILHUX
OpraHax BUKOHaBYOi Blajy, Pani minicTpis
AgTonomHOi Pecny6mixu Kpum, Miciesrx opranax
BHKOHABYOI BJIaJ(¥, 3aTBEPIKEHA ITOCTAHOBOIO
Kabinetry MinictpiB Ykpainnm Big 30.11.2011

Ne 1242;

5) yxasu Ilpesusienta Ykpainy, nocranosu Ka6inery
Minictpis Vkpaisu Ta iHIIi HOpMaTHBHO-IIPABOBI
aKTH, K1 PETYNIOITE JisIBHICTH MiCIIEBHX
JEepKaBHHUX aJMiHICTpamii
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IIpodeciitni um
TEXHIYHI 3HAHHS

1) MOpSIIOK MiATOTOBKY Ta BHECEHHS HA PO3TIISL
IIPOEKTIB PO3MOPSTUNX Ta HOPMATHBHO-TIPABOBHX
aKTiB;

2) OCHOBH JIepKaBHOTO YIIPABIIHHS Ta YIIPABIiHHS
HIEPCOHAIIOM;

3) mOpsAIOK TOKYMEHTYBaHHS YIIPABIiHCHKOL
indopmarii Ta oprasizanii poGoTH 3 JOKyMEHTaMH, B
TOMY YHCJIi, SIKi MICTATH CIIy>X00BY iH(opMaIiio;
4) cyqacHe iHOpMAaIifHO-JOKyMeHTaIliiHe
3a0€3NeUeHHs YIIPaBIiHHs;

5) BUKOPHCTAaHHS CUCTEM aBTOMATH3AIIi]
IiTOBOJICTBA, IIPABIIIA JIJIOBOTO €THKETY;

6) IpaBuIIa €TUYHOI OBEIHKHU JIEPKABHOT'O

CILy KOOBIIS;

7) paBHUiIa Ta HOPMU OXOPOHH IIPalli, TEXHIKH
Oe3IeKH Ta IPOTUIIOKEKHOTO 3aXKCTY;

8) BMiHHSI BUKOPUCTOBYBAaTH KOMII IOTEPHE
o0naHaHHA Ta 0QiCHY TEXHIKY

3HaHHS CyYacHHUX
iHbopMarifHuIX
TEXHOJIOT1H

1) nocBix pobotu 3 ohicuum makerom Microsoft

| Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3

aNbTEPHATUBHUM IIAKETOM 1HIIUX OQiCHUX MPorpam;
2) HaBHYKH POGOTH 3 iHMDOPMAL[IHHO-IONTYKOBHMHE
CHCTEMAaMH B Mepexxi [HTepHeT;

3) BibEHE KOPUCTYBaHHS iHQOPMAI(iHO-TIPAaBOBOIO
cucreMoro «JIII"A:3AKOH» Ta inmumMu
iH(opManiHHO-TeTEKOMYHIKaI[i{HUMH TeXHOIOTiSIMHI

JlinepcTBo

1) BeleHHs HiNIOBUX MEPETOBOPIB;
2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIaCHY IO3HUIIIO;
3) AOCATHEHHSI KiHIIEBUX PE3YJILTATIB

IpuitasTrs
e(PEKTUBHUX pillleHb

1) BMiHHS BUpINIyBaTH KOMILIEKCHI 3aBJJaHHS,

2) ed)eKTHBHO BUKOPUCTOBYBATH PECYDPCH;

3) anani3 fepXKaBHOI MOJITHKH Ta INIAHYBAHHS
3axOJiB 3 il peaizaiiil;

4) BMiHHS TIPAIfOBATH 3 BEJIMKAMM MacHBaMH
indopmarii;

5) BCTaHOBJIEHHS IiJIeld, IPiOPHUTETIB T2 OPIEHTUPIB

Komymnikariii ta
B3a€MO/Iis

1) naBpukH eheKTHBHOT KOMyHIKamii Ta my6IiTHIX
BHUCTYIIIB;

2) criBmparis Ta HaJaroPKEHHs apTHEPCHKOT
B3a€EMOJIIT;

3) BiAKPHTICTH

Brposamxenns 3min

3[aTHICTh HiITPHEMYBAaTH 3MiHH Ta IIPAIFOBATH 3
PEaKIli€lo Ha HUX

VYipapiinasa
oprasizaii€ero po6otu

1) opramnisaris poGoTH i KOHTPOJIB 34 11 371ifiCHEHHAM;
2) yHpaBIiHHS POEKTAMHU;
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Ta ICPCOHAJIIOM

3) HamaroIXyBaTH Ta i JTPUMYBATH SKiCHE
00CIIyTOBYBaHHS;

4) BMiHHS IPaIOBATH B KOMAH/Ii Ta KEPyBaTH
KOMaH1010;

5) MOTUBYBaHHS,

6) OLIHIOBATH MOXUIMBOCTI Ta BMiHHS ITiIeryuX,
CIPHATH iX PO3BUTKY;

7) BMiHHS pO3B’si3aHHs KOHQIIIKTIB

Ocobucricui
KOMIIETEHIIT

1) anamiTHyHi 31010HOCTI;

2) IUCTMILIIHA i CHCTEMHICTB,

3) caMoopraHi3ailisi Ta CaMOpPO3BHTOK;

4) TAIIIOMAaTHYHICTD Ta THYYKiCTb;

5) He3aNeXxXHICTh Ta IHII[IaTUBHICTE;

6) BMiHHS IIPAIFOBATH Y CTPECOBUX CUTYAIisIX




BIMOI'
110 0ci0, sIKi IPeTeHAYI0TH HA 3aiHATTS NOCA/ rOJOBHOTO TA NPOBIAHOr0
CHeNiaTiCTiB 3arajJbHOro Bianiny anapary oGiepxaaminicrpanii
Kareropis «B»

I. 3AT"’AJIbHI BUMOI'

Ocsita BHIIIA
CryniHb BHIIOT OCBITH | MOJOALIHI Gakanasp abo GaKazaBp
Crax pobortu He noTpelye

(TpuBamicTh y pokax,
y TOMY YHUCJIi Ha
rocajax IeBHO1

KaTeropii)

Bonoxinas mosamu BiIbHE BOJIOJHHS JEPKAaBHOIO MOBOIO
I1. CIIEIIIAJIbHI BUMOI'H!

3HaHHA 1) Koncrutyuis Yipainy;

3aKOHO/aBCTBa 2) 3aKOHU YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHY ciy)0Oy»;

«IIpo 3anobiranns KOpymii;

«IIpo ounmmeHHs Baagu»;

«IIpo micreBe caMOBpsityBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo micrieBi AepkaBHi aaMiHiCTpaIii»;

«I1Ipo BiliCBPKOBO-IIUBLIBHI aAMiHICTpaLiin;

«IIpo noctyn mo myGnigHOT iHMOpMAaIii;

«IIpo Kabiner MinicTtpiB Ykpainu»;

«IIpo HamionaneHuit apxiBuuit hoHp Ta apxiBHi
YCTaHOBHY,

«IIpo neHTpanbHi OpraHy BUKOHABYOI BIIAIN,

«IIpo agMiHICTpaTHBHI TIOCITyTH»;

«IIpo 3BepHEHHS TpOMAIIHY;

«I1Ipo 3acanu 3anobiraHHs Ta IPOTHIIT AUCKPUMIHAIIT
B YKpaiHi»;

«IIpo 3acamu nep>xaBHOI MOBHOI IO THKIY,

«IIpo enexTpOHHI TOKYMEHTH Ta eNeKTPOHHHIH
JOKYMEHTOOO0I ;

3) TunoBa iHCTPYKITis 3 ALTOBOACTBA y HEHTPATBHUX
OpraHax BUKOHaBYOi Bnaau, Pani minicTpis
Astonomuoi Pecry6mixu Kpum, Miciiesux opragax
BHKOHABYO] BJIaJIH, 3aTBEPIKEHA ITIOCTAHOBOIO
Kabinety MinictpiB Ykpainu Bix 30.11.2011

Ne 1242;

4) yxasu [Ipesunenta Yxpainu, nocranosu Ka6inery
Minictpis Ykpaisu Ta iHII HOpMaTHBHO-TIPaBOBI
aKTH, IKi PEryJIOI0Th OisIbHICTh MiCIIEBUX
JEPXKaBHUX aJMiHiCTpaIliii
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IIpodeciiini 3HanHsa

1) mopsAoK MiATOTOBKY Ta BHECEHHS HA PO3TIIA/
TIIPOEKTIB PO3NOPATINX Ta HOPMATHBHO-IIPABOBHX
aKTiB;

2) 3a6e3neueHHs KOPEryBaHHs PO3HOPIIINX,
Oprasi3ariifHux, IOBiKOBO-iHGOpMAaNiHHUX Ta
IHIINX JOKYMEHTIB, B TOMY YHCIIi, IKi MiCTSTh
ciyx00By iHpOpMAILiio;

3) odopMmIteHHS JOKYMEHTIB 3Ti{HO 3 BUMOTaMH
JCTY 4163-2003 «YHidikoBana cucrema
oprasizaliiino-po3nopsguoi qokyMmenTarii. Bumorn
70 0(hOPMITFOBaHHS TOKYMEHTIBY;

4) 0CBO€HHS IPHUHOMIB paIliOHATBHOI pOOOTH 3
JOKyMEHTaMH, B TOMY YHCIIi, sIKI MiCTSTB CITy’)KOOBY
iHpopMarriro;

5) nmpaBuia AiTOBOTO €TUKETY;

6) mpaBuUJIa €TUYHOI IOBEIiHKH JEPKABHOIO
CIIy>kOO0BIIS; ‘

7) paBUIIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpalli, TEXHIKH
0€e3eKH Ta IPOTUTIOKEIKHOTO 3aXUCTY

3HaHHA CyYacCHHX
iH(popMariiHuX
TEXHOJIOT1H

1) BMiHHS KOPHUCTYBaTHCh O(iCHMM HaKeTOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
aJIbTEPHATHBHUM IIaKETOM 1HIINX OQiCHUX Mporpam;
2) HaBHYKHU poOOTH 3 iHPOPMAIIIHHO-TIOIIYKOBUMH
CHCTeMaMH B Mepexi [HTepreT

SxicHe BUKOHAHHS
MOCTaBICHUX 3aBIaHb

1) BMiHHA mpairoBaTH 3 iHGoOpMariero;
2) opieHTanisg Ha JOCSATHEHHS KiHIIEBUX PE3yNbTATiB;

Ta [IPe3eHTyBaTH

Komangna po6ota ta
B3a€EMOJIIA

1) BMiHHS IIpaLfOBaTH B KOMaHIi;

2) HaJaroIKyBaTH €(EKTUBHY KOOPIAMHALIIO 3
1HIITMH;

3) 3BOpPOTHHH 3B’ 130K

CupuiiHATTS 3MiH

1) BUKOHYBAaTH IJIaH 3MiH Ta MOKPAIllaHb;
2) 31aTHICTh NpUAMAaTH 3MIHH Ta 3MiHIOBATUCH

Texaiuui BMiHHS

BMIHHSI BUKOPHUCTOBYBATH KOMIT FOTEPHE 00JIaIHAHHS
Ta OQiCHY TEXHIKY

OcobucricHi
KOMITIETEHIT

1) BiIIOBIANBHICTD;

2) CHUCTEeMHICTb;

3) camocrTiliHicTh B po6OTi;

4) yBaXHICTb JI0 JeTalEH;

5) HaNONETINBICTH;

6) iHII[IaTUBHICTH;

7) opieHTallisl HA CAMOPO3BHUTOK;

8) BMiHHS NIPAIFOBATH Y CTPECOBUX CHUTYAIIisIX




BUMOI'M
10 0c¢i0, AIKi MPeTeHAYITH Ha 3aliHATTS NOCAAH HAYAILHUKA BIIALTY KOHTPOJIIO
amapary o0saep:kaaMinicTpamnii
karteropist «b»

I. 3AT’AJIHI BUMOI'H

1. | OcBita BHIIIA
Crynize BUIioi ocsita | Marictp
2. | Ctax pobotn JI0CBiJ poGOTH Ha IIOCaax IepXKaBHOI CITyxKOu
(TpuBanicTs y pokax, | kareropiit «b» um «B» abo B opranax MicueBoro
y TOMY YHUCJIi Ha CaMOBpsIyBaHH:, a00 Ha KEPIBHHUX IOCaHax
rrocazax meBHol IiANPHEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizaliii He3alexHo Bij
KaTeropii) (opMu BIIACHOCTI He MEHIIE IBOX POKIB
3. | Bonoaiuas MmoBaMu BiIbHE BOJIOJiHHS JEPXKABHOIO MOBOIO
1I. CIIEIITAJIbHI BUMOI'M
1. | 3nannsa 1) Koncturtynis Ykpainy;
3aKOHOJIaBCTBA 2) 3aKOHU YKpaiHu:
«IIpo nepxxaBHY cityx0y»;

«IIpo 3anob6iranHs KOpymIii»;

«IIpo ounieHHs BIagm»;

«IIpo micrieBi feprkaBHi aMiHICTpaIi;

«IIpo MiclieBe caMOBpSTyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo BiliCEKOBO-IIMBINBHI aMiHICTPaALii;

«IIpo mocryn no my6iivsol iHdopMariin;

«IIpo Kabinet MiHicTpiB Ykpainu»;

«IIpo meHTpanbHi OpraHd BUKOHABYOI BIIAIN;

«IIpo agMiHICTPaTHBHI MOCIYTH»;

«IIpo 3BepHEHHS IPOMAISIHY;

«I1Ipo 3acanm 3an06iraHHs Ta NPOTHIIT AUCKPUMiHALT
B YKpaiHi»;

3) bromxerHnuii Ta ITogaTkoBuil KogeKCH Ykpainu;

4) TunoBe MONOKEHHS PO CTPYKTYPHUI HiApO3.Iia 3
KOHTPOJIIO amapary MiclieBol JepkaaMiHicTparii,
3aTBepKeHe nmocranosoro Kabinery MinicTpis
VYxpainu Bix 21.08.2000 Ne 1290;

5) ykasu Ilpesuzenta Ykpainy, nocranosu KaGinery
MinicTpiB YxpaiHu Ta iHIIIi HOpMATUBHO-TIPABOBi
aKTH, IKi PeTyJIFOIOTE JisUIbHICTh MiCLIEBHUX
AEpKABHUX aIMIHICTpPAIili, CTOCYIOTBCS JEPKABHOT
CIy>k0M Ta OpraHiB MiCLIEBOIO CaMOBpS{yBaHHs

2. | Ilpodeciiini un 1) nOpsAAOK MiATOTOBKH Ta BHECEHHS HA PO3TIISL
TEXHIYHI 3HAHHS IIPOEKTIB PO3NOPSIIINX Ta HOPMATHBHO-IIPABOBHX
aKTiB;

2) OCHOBH JIep>KaBHOTO YIIPABIiHHS Ta yIIPABIiHHS
IIEPCOHAJIOM;
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3) IOpPAIOK TOKYMEHTYBAHHS YIIPaBIiHCHKOL
inpopmarii Ta opranizanii poGoTH 3 JOKyMEHTaMH, B
TOMY YHCJIi, IKI MiCTATH CIIykGoBy iHdopMaIio;
4) cyuacHe iH(GopMAaIiiHO-TOKyMeHTaMlifHe
3a0e3neYeHHs yIIPaBIiHHs;

5) BUKOPHCTaHHS CHCTEM aBTOMATH3AIiT
JILTOBOJICTBA;

6) paBmIIa TTOBOTO €TUKETY;

7) nipaBUila €ETUYHOI IOBEIIHKHU JEPXKaBHOI'O
CITyX00BIIS; '

8) IIpaBuiIa Ta HOPMHU OXOPOHH IIpalli, TEXHIKH
O€3IeKH Ta IPOTUIIOKEIKHOTO 3aXUCTY;

9) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMIT IOTEPHE
obnaHaHHA Ta 0QiCHY TEXHIKY

3HaHHS CYYaCHHUX
iHpopMartiitHX
TE€XHOJIOT1H

1) mocBix po6otu 3 odicHuM nmaketoM Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
aJIbTEPHATHBHUM IIAKETOM iHIIKX O(iCHUX ITPOrpaM;
2) HaBHYKK pOOOTH 3 iHGOPMAIiHHO-IIOIIYKOBUMHI
CHCTeMaMH B Mepexi IHTepHeT;

3) BiIbHE KOPHCTYBaHHS iHPOPMAIliHHO-IIPABOBOIO
cuctemoro «JIII'A:3AKOH» ta inmmMu
iH(opMaIliHHO-TeleKOMYHIKALIMHUMY TEXHOJIOTiIMH

JligepctBo

1) BeleHHS ALIOBHUX TI€PErOBOPIB;
2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BJIACHY ITO3HILIO;
3) HOCATHEHHsI KiHI[EBUX PE3YJIbTATIB

[Mpuitaarts
e(EKTUBHUX pillleHb

1) BMiHHS BUpIITyBaTH KOMILJIEKCH] 3aBIaHHS,

2) e(eKTHBHO BHKOPHCTOBYBATH PECYPCH;

3) anani3yBaTH HaIPSIMKH JEPKaBHOI ITOJITUKHA Ta
IUTaHYBaHHS 3aX0/IiB 3 i1 peasizarii;

4) BMiHHS TIPaIIOBATH 3 BEIMKAMH MacUBaMHU
iHpopMarIii;

5) CTaBHUTH Willi, BU3HAYATH NIPIOPHTETH Ta OPIEHTHPU

Komymnixkariii Ta
B3ae€MOIis

1) HaBUYKYK eEeKTHBHOI KOMYHIKallil Ta MyOIiYHIX
BUCTYTIIB;

2) BMiHHS CIiBIIPAIFOBATH Ta HAJIATOKYBaTH
IIapTHEPCHKI B3aEMOJIIT;

3) BiAKpHUTICTH

BnpoBamxenns 3min

31AaTHICTH HMiATPAMYBATH 3MiHHU Ta IIPAIFOBATH 3
peaxili€ro Ha HUX

VYnpaBniHHS
opranizairiero podootu
Ta [ePCOHATIOM

1) opranizanis po60oTH i KOHTPOJIE 32 i1 3ilCHeHHIM:;
2) ynpaBIiHHS IPOEKTAMH;

3) Hanaro[XyBaTH Ta MiATPUMYBATH SKiCHE
00CITyrOBYBaHHS;

4) MOTHBYBaTH 10 e()eKTUBHOI poOOTH;

5) OIIHIOBATH MOXUIMBOCTI T4 BMiHHS IiIJIerNuX,
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CIIPUSTH 1X PO3BHUTKY;
6) BMiHHS pO3B’si3aHHs KOH(IIKTIB

OcobucricHi
KOMITETEHLIT

1) ananitTiyHi 3010HOCTI;

2) AUCHMILTIHA i CHCTEMHICTE;

3) camoopraHi3ailisi Ta CaMOPO3BUTOK;

4) MUNNOMATHYHICTH T THYYKICTE,

5) He3aNeXXHICTh Ta iHILiaTHBHICTS;

6) BMiHHS [IPAIFOBATH Y CTPECOBUX CHTYAIIisX




BUMOI'A
10 0¢i0, Kl IPeTeHAyI0Th Ha 3aiHATTA NOCAAH 3aCTYNHHKA HAYAJILHAKA
BIAZLTY KOHTPOJIIO aniapaTty obJi1epkaaMiHicTpamii

KkaTeropisi «b»

I. 3AT’AJIBHI BUMOI''

OcsgiTa BHUIIA
Cryninp BUIIOI OCBITH | MaricTp
Crax pobotu IOCBiJ poOOTH Ha IOCa/iaX AePIKaBHOI CIIyXKOu

(TpuBaNicTh y pOKax,
y TOMY YMCIIi Ha
nocaziax IeBHOL
KaTeropii)

Kareropiii «b» uu «B» abo B opranax MicIieBoro
caMOBpsTyBaHHs, a00 Ha KepiBHUX MOcaax
HiAPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizalliif He3aJexHO Bij
(hbopMH BIaCHOCTI HE MEHIIE TBOX POKIB

BosoninHas MoBaMu

BiJIbHE BOJIOZIHHS JEPKABHOKO MOBOO

II.

CIIEILUAJIBHI BUMOTI'M

3HaHHg
3aKOHOZIaBCTBa

1) Korcrutyuis Ykpainau;

2) 3akoHHU YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy CIy)x0y»;

«I1po 3anobiraHHs KOPYIIii»;

«IIpo ounmieHHs BIAIN»,;

«IIpo MicHeBi gep>kaBHi agMiHiCTpaIlii;

«IIpo micuieBe caMOBpsMyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo BilicbKOBO-ITUBLIBHI aqMiHiCTpAIIii»;

«IIpo moctym o my6nigHoi iHpOopMaITii;

«IIpo KabineT MiHicTpiB Ykpaiun»;

«IIpo 1eHTpaNbHi OpraHd BUKOHABYOI BIaIN»;

«IIpo agMiHICTPaTHBHI TTOCIYTH;

«1Ipo 3BepHEHHS IpOMaIIH»;

«IIpo 3acany 3ano0iraHHs Ta MPOTUAIT TUCKPUMIiHALIT
B YKpaiHi»;

3) bromxetnuii Ta IlogaTkoBuit Kogekc Ykpainu;

4) TunoBe NOJOXXEHHS PO CTPYKTYPHHUIA ITi IPO3ALI 3
KOHTPOJIIO aniapaTy MiclleBOi JiepkaaMiHicTparrii,
3aTBep/KeHe IocTaHoBolo Kabinery Minictpis
Vkpainu Big 21.08.2000 Ne 1290;

5) ykasu [Ipesunenta Ykpainu, nocranosu Kabinery
MisicTpiB YKkpaiHu Ta iHIIT HOpMaTHBHO-IIPAaBOBI
aKTH, SIKi PETyJIOIOTh AisUTbHICTh MiCI[EBUX
Jiep>KaBHUX aJIMIHICTpaIliif, CTOCYIOThCS JIEPIKABHOI
CIIy>kOH Ta OpraHiB MiCIIEBOT'O CaAMOBPSIIyBaHHS

IIpodeciiini uu
TEXHIYHI 3HAHHSI

1) HOpAOK HiATOTOBKY Ta BHECEHHS HA PO3IIIA/
IPOEKTiB PO3NOPSAUNX T4 HOPMATHBHO-IIPABOBUX
aKTiB;
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2) HOpsIOK IOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIiHCHKOT
indopmanii Ta oprasizarii poGoTH 3 JOKyMEHTaMH, B
TOMY YMCII, SIKi MiCTSTE CIIy>K00BY iH(OPMAIIiIO;
3) cydacHe iHGOpMAIiHHO-IOKYMEHTAaIliliHe
3a0e3MeUeHHs YIIPaBIIiHHS;

4) BUKOPUCTAHHS CHCTEM aBTOMATH3ALlil
JIJIOBOJICTBA,

5) npaBuia qiIOBOTO €THKETY;

6) IpaBuJia €THYHOI MOBEJIHKY AEPKABHOTO
CITyOOBIIS;

7) IpaBriIa Ta HOPMH OXOPOHH MpAIlli, TEXHIKK
Oe3MeKy Ta IPOTUIIOKEKHOTO 3aXKCTY;

8) BMIHHS BUKOPUCTOBYBATH KOMIT IOTEPHE
oOsafHaHHs Ta 0hiCHY TEXHIKY

3HaHHS Cy4acHUX

1) nocsig pobotu 3 odicaum makerom Microsoft

iHopMmariitaux Office (Word, Excel, Power Point) aGo 3
TEXHOJOT1N aJIETEPHATUBHUM I1aKETOM 1HIIKX O(iCHUX IPOrpaM;
2) HaBUYKHU poOOTH 3 iHPOPMAILHHO-TIOIIY KOBUMH
CHUCTEeMaMH B Mepexi [HTepHeT;
3) BUIbHE KOPUCTYBaHHS iHGOpMAIiHHO-IIPaBOBOIO
cucremoro «JIII'A:3AKOH» Ta inmmMu
iHpopMaliiHO-TeNeKOMYHIKalli HHMMY TEXHOJIOTISIMH
JlizepcTBO 1) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY IIO3MIIIO;
2) IOCSTHEHHSI KiHIIEBUX PE3YJIBTATIB
IpuitasaTTs 1) BMiHHS BHpINIyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBIaHHS;
e(QeKTHUBHUX pilleHh | 2) e(eKTHBHO BUKOPUCTOBYBATH PECYPCH;

3) BMiHHS IPAIfOBaTH 3 BEJIMKUMH MaCHBaMHU
iH(bopMaIrii;

4) BCTaHOBIIEHHS IIiJIeH, IPIOPUTETIB Ta
OpiEHTHPIB

Komymnixkariii Ta
B3a€EMOJI15

1) BMiHHS CIiBIIpALIFOBATH B KOMaH/Ii Ta
HaJIaro/pKyBaTH TapTHEPCHKi B3aEMOJIIT;
2) BiOKPHUTICTH

BropoBaykeHHS 3MiH

3aTHICTh MATPUMYBATH 3MiHH Ta IPAIFOBATH 3
pEeaxili€ro Ha HUX

YpasitiHHS
oprasizaiiiero poboTu
Ta IEPCOHATIOM

1) opranizarist poOOTH i KOHTPOJIG 32 ii 3AiliCHEHHSM;
2) yIpaBiiHHS POEKTaMHU;

3) HamaropKyBaTH Ta MiATPUMYBATH SKiCHE
00CIIyroByBaHHSIM;

4) moTuBYBaTH 10 e(eKTUBHOI POOOTH

OcobucricHi
KOMIIETEHIIIT

1) ananiTi4Hi 37i0HOCTI;

2) OUCITUILIIHA i CHCTEMHICTE;

3) iHILIaTUBHICTh Ta KPEATHBHICTE;

4) camooprasizaris Ta CaMOPO3BUTOK;
5) IMNIOMATHYHICTH Ta THYYKICTh




BUMOI'

10 0¢i0, AKi NPeTeHAYIOTh Ha 3ai{HATTS MOCA/H FOJIOBHOTO CHeniaicTa Bigainy
KOHTPOJII0 anapaTy obagep:xaaMinicrpanii

Kareropis «B»

1. 3AT’AJIBHI BUMOI'1

1. | Ocsita

BHUIIA

2. | Crax pobotu
(TpuBaNicTh y poKax,
y TOMYy 4HCIIi Ha
Iocanax IeBHO1
KaTeropii)

Crynisp BUIIOI OCBITH | MoToAIIHii Gakanasp aGo Gakanasp

He TIoTpedye

3. | Bonoaiaus MmoBaMu

BUIbHE BOJIOJIHHS JI€PKaBHOKO MOBOIO

11 .CIIELTAJIBHI BUMOI'

1. | 3HanBEg
3aKOHOIaBCTBA

1) Koncrurynis Ykpaiuy;

2) 3akoHHU YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy Ciry)0y»;

«IIpo 3anoGiraHHs KOpymIii»;

«IIpo ounieHHs BiIagm»;

«IIpo micrieBi fAepkaBHi afMiHICTpaLii»;

«IIpo micrieBe caMOBpsiTyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo BilfiCEKOBO-IIMBLIBHI aJMiHICTpaLiin;

«IIpo moctyn no my6midnoi iHdopMariix»;

«IIpo Kabiner MinicTpiB Ykpaium»;

«IIpo neHTpabHi OpraHu BUKOHABYOI BIAIN»;

«IIpo agMiHiCTpaTHBHI ITOCIYTH;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAJIIH»;

«IIpo 3acanu 3an06iraHHs Ta HPOTH/IT AUCKPUMIHALIi
B YKpaiHi»;

3) BroxeTuuii Ta IlonarkoBuii Komekcu VYkpainu;

4) TunoBe MOJOXEHHS PO CTPYKTYPHUHA ITiAPO3IiII 3
KOHTPOJIIO anaparTy MicCIeBoi Jep)kaaMiHicTparii,
3aTBEepIHKEHe mocTaHoBoo Kabinery MinicTpiB
Vkpaiau Bix 21.08.2000 Ne 1290;

5) yxazu Ilpesunenta Ykpainu, nocranosu KaGinery
MiHicTpiB Ykpainu Ta iHIII HOPMATHBHO-IIPABOBI
aKTH, SKi PeTyJIOIOTh isUIBHICTh MiCIIEBUX
Jep’KaBHUX aJIMiHICTpaIliit

2. | IIpodeciiini 3uanus

1) ocBO€HHS NIPHIOMIB palioHATBEHOI POGOTH 3
JOKyMEHTaMH, B TOMY YHCIIL, SIKi MICTATB CIIyKOOBY
iH(bopMmalriro;

2) 3HaHHSA HOPMAaTUBHOI 6a31 AiIOBOACTBA;

3) nmpaBuia JiIOBOTO €THKETY;
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4) IpaBua eTUYHOI IOBEiHKY TePKABHOIO
ciyx0oBus;

5) IpaBuIa T2 HOPMHU OXOPOHH NPALl, TEXHIKH
Ge3MeKu Ta MPOTUIIOKEKHOTO 3aXHCTY

3HaHHA Cy4acHHUX
iHbOpMarTiitHIX
TEXHOJIOT1H

1) BMiHHS KOPHCTYBATUCH ODiCHUM MaKeTOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
abTEPHATHBHUM ITAKETOM iHNINX 0GhiCHHUX mporpam;
2) HaBUYKH po6OTH 3 iHPOPMALiHHO-TIONIYKOBIMH
CHCTEeMaMH B Mepexi [aTepuer

SIKicHe BUKOHAHHS
IIOCTABJIEHUX 3aBIaHb

1) BMiHHS DparoBaTy 3 iHpopMari€o;
2) opienTarlist Ha JOCSTHEHHS KiHIIEBHX PE3YJIbTATIB;
3) BMiHHS BUpiIllyBaTH KOMIUIEKCHI 3aB/IaHHS;

Ta NPE3CHTYBAaTHU

Komannana poGora Ta
B3aEMOJIA

1) BMiHHS IpaIfoBaTH B KOMAaHIi;

2) HanaromKyBaTH e()eKTUBHY KOOPAHHALIIIO 3
IHITAMH;

3) 3BOPOTHHIA 3B’S130K

CrupuiiHITTS 3MiH

1) 3maTHiCTH MpUiiMaTH 3MiHM Ta 3MIHIOBATHCE;
2) BUKOHYBATH IUIaH 3MiH T4 IOKPAIIAHE

Texuiuui BMiHHS

BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII' JOTepHE 00N HAHHS
Ta 0iCHY TEXHIKY

OcobucricHi
KOMIIETEHI 1

1) BinmoBigaaBHICTB;

| 2) cucremuicts;

3) caMOCTiiiHiCTh B pOGOTI;

4) yBaXXHICTb JI0 JeTanel;

5) HanoOJeTHUBICTE;

6) iHINiaTMBHICTE;

7) opieHTallisl HA CAMOPO3BUTOK; .

8) BMiHHS OPALFOBATH Y CTPECOBUX CHUTYAIlisX




BUMOI'
70 0cib, sIKi MpeTeHYI0Th Ha 3alHATTS NOCaH creniagicTa BiIIily KOHTPOJIIO
anaparty o0uaepsxaamiHicTpanii
KaTeropist «B»

I. 3AT"AJIbHI BUMOI'r

1. | OcBita BHUIIA

Cryninp BHIIOi OCBITH | MOMOAIIHH Oakanasp abo Gakanasp

2. | Ctax poboTtn He notpebye
(TpuBamicTh y pokax,
y TOMy YHCTIi Ha
nocaaax neBHO1
Kareropii)

3. | Bonoginasa MmoBaMu BLIbHE BOJIOJiHHS AEPIKaBHOIO MOBOIO

II. CIIELIAJIBHI BUMOT'H

1. | 3uanns 1) Koncturyuis Ykpainw;

3aKOHOJAaBCTBA 2) 3aKOHHU YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHY CIIy)O0y»;

«IIpo 3anoGiranss KOPymItii»;

«[Ipo ounrmeHHs BIagu»,;

«IIpo MicueBe caMOBpsIyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo MicneBi AepKaBHI aqMiHiCTpaIii»;

«IIpo BiiiCEKOBO-ITUBLIBHI aAMiHICTpaii»;

«[Ipo moctyn no my6mignoi iHopMaIii»;

«IIpo Kabinet MinictpiB Ykpaiun»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHd BUKOHABYOI BN,

«IIpo ammiHicTpaTUBHI MOCIYTH»;

«IIpo 3BepHEHHS IrpOMAISTH»;

«IIpo 3acanu 3amobiraHHs Ta IPOTHAIT AUCKPUMIHALIT
B YKpaiHi»;

3) bromxerHuii Ta [lonaTkoBuii komekcu Ykpainy;

4) TunoBe NOJOXXEHHS PO CTPYKTYPHHIMA ITi IPO3ILI 3
KOHTPOJIIO ariapaTy MiCLIeBOi JepxKaaMiHicTparrii,
3aTBepLKeHe NocTaHoBoro Kabinety MiHicTpiB
Vkpainu Bix 26.08.2000 Ne 1290;

5) ykasu Ilpesunenta Ykpainu, mocranosu Kabinery
MinicTpiB YkpaiHu Ta iHIII HOPMAaTHBHO-TIPABOBI
aKTH, SKi PeTryIIOIOTh AisSUTBHICTD MiCI[EBUX
JIepKaBHUX aJMiHICTparliit

2. | Ilpodeciiini 3HaHHS 1) ocBO€HHS IPUHOMIB paliOHAIEHOI POOOTH 3
IOKyMEHTaMH, B TOMY YHCIIi, SIKi MiCTATB CIIyKOOBY
iHdopMmarriro;

2) 3HaHHS HOPMaTHBHOI 6a3u HiJIOBOJCTBA, IPABUII
JIIJIOBOTO €THKETY,

3) npaBUiIa €TUYHOI TOBEAIHKHU AEPXKaBHOTO
CITyKOOBIIS;
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4) mpaBwJia Ta HOPMH OXOPOHHM Mpalli, TEXHIKK
Oe3MeKH Ta MPOTUIIOXKEIKHOTO 3aXUCTY

3HaHHA Cy4acHUX
indopmaniHHIX
TEXHOJIOT1H

1) BMiHHS KOPUCTYBaTHCh O(iCHUM ITaKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
ambTEPHATHBHIM ITAKETOM iHIIHX O(iCHUX Iporpam;
2) HaBHYKH poOOTH 3 iH(OpMaIifHO-TTOITYKOBUMM
cucTeMaMy B Mepexi [HTepHer

SIkicHe BUKOHAHHS
TMOCTABJICHUX 3aBIaHb

1) BMiHHS TIpalfoBaTy 3 iH(GOpMaIIi€lo;

2) opieHTallis HA JOCATHEHHS KiHI[EBUX pe3yJIbTaTIB;
3) BMiHHS HaJIaBaTH MPOIO3HUILii, iX apryMeHTyBaTH
Ta MPE3eHTYBaTH

Komangaa pobota Ta
B3a€EMOIisA

1) BMiHHS ITpalfOBaTH B KOMaH/1;

2) HaIaropKyBaTH €(peKTUBHY KOOPIMHAIIIIO 3
1HITIMH,

3) 3BOpOTHUH 3B’ 30K

CrpuitHATTS 3MiH

1) 3maTHICTh MpUMATH 3MiHU Ta 3MiHIOBATHUCH;
2) BUKOHYBATH IUIaH 3MiH Ta IOKpalllaHb

Texuiyni BMiHHS

BMiHHS BUKOPHUCTOBYBATH KOMII IOTepHE 00JIaJHaHH
ta 0iCHY TEXHIKY

Ocobucricui
KOMIIETEHITI T

1) BiAmOBIAATBHICTE;

2) CHCTEMHICTb;

3) caMOCTiHHICTH B po0OTi;

4) yBaXXHICTb J0 JieTajei;

5) HamoNeTTUBICTE;

6) iHIIIaTHBHICTE;

7) opieHTallis HA CAaMOPO3BHUTOK;

8) BMiHHS IIPAITIOBATH Y CTPECOBHX CUTYAIisX




BUMOI'

710 0¢i0, IKi NPeTeHayIOTh HA 3AHHATTS HOCaX HAYAJLHUKA TA 32CTYIHHKA
HayaJbHHKA OpraHizauiiinoro Bintiny anapary o6.aaep:xkaaminicrpanii

KaTeropist «b»

1. 3AT’AJIBHI BUMOI''1

OcgiTa

BHIIa

CtyniHp BHIIOI OCBITH

MaricTp

Crax pobotu
(TpUBaIIiCTh y poKax,
y TOMY YHUCJIi Ha
rocaziax eBHO1L
KaTeropii)

JIOCBiJ] poGOTH Ha ITOCaax JePKaBHOI CIIyXOu
kareropiif «by» um «B» a0 B opranax MicueBoro
CaMOBpsiZlyBaHHS, a00 Ha KEPiBHUX II0CAAX
TiIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OPraHi3alliil He3alexHO Bil
(opmu BITacCHOCTI He MEHIIIE IBOX POKiB

Bomoainaa MmoBamu

BiIbHE BOJIOZiHHS JAE€PKABHOIO MOBOIO

II. CITIELTAJIBHI BUMOI'

3HaHHg
3aKOHOaBCTBAa

1) Koncrurynis Ykpaiuu;

2) 3aKOHU YKpaiuu:

«IIpo nepxaBHy CiryXx0y»;

«I1Ipo 3anoGiranHsa KOPYIIIii»;

«IIpo micneBi fAepkaBHi aaMiHicTpamii»;

«IIpo micneBe caMOBpsiyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo BificbKOBO-IIMBiNBHI aaMiHicTpaLii»;

«IIpo moctyn fo my6uiunoi iHGopMartii;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAISHY;

«[Ipo 3axXUCT NepPCOHATFHUX JAaHUX»;

«IIpo ouurieHHs BIagn»;

«IIpo Kabinet MiHnicTpiB Ykpaium»;

«IIpo eHTpabHi OpraHy BEKOHABYO! BIAW»;
«IIpo apMiHICTPaTHBHI TOCITYTHY;

«I1Ipo 3acanu 3amo6iraHHs Ta MPOTHIIT AMCKpUMiHAITT
B YKpaiHi»;

3) bropkeTHuit Ta ITogatkoBuil KoftekcH YKpainu;
3) Vxasu Ilpesunenta Ykpainu, nocranosu Ka6inety
Minictpis Vkpainu Ta iHII HOpMATHBHO-TIPABOBI
aKTH, SIKi PEeryJIOI0Th HisIbHICTh MiCIIEBHX
AepXKaBHUX aJIMiHICTpallili, CTOCYIOTECS AEPHKABHOT
CITy>kOH Ta OpraHiB MiCIIeBOTO CaMOBPSAyBaHHS

Ilpodeciitai uun
TEXHIYHI 3HAHHS

1) oCHOBH Jiep>kaBHOTO YIIPABIiHHS, EKOHOMIKH,
IIpaBa Ta MOJIITOJIOTT;

2) mpaxTHKa 3aCTOCYBaHHS YMHHOIO 3aKOHO/IABCTBA Y
cdepi nepxaBHOI CITy)OH, AEPKABHOT IIONITHKH 3
IUTaHb YIIPaBIIHHS IEPCOHAIOM Ta AiJIOBOICTBA,

3) IOPSIIOK MiATOTOBKHY Ta BHECEHHSI HA PO3TILS
IIPOEKTIB PO3MOPSTYHNX T4 HOPMATUBHO-IIPABOBHX
aKTIB;
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4) oCHOBU [iepKaBHOTO YIPABIiHHS Ta YIIPABIiHHI
IIEPCOHAJIOM;

5) NOpSIIOK JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIiHCEKO1
indopMarii Ta opranizanii poGOTH 3 JOKyMEHTaMH, B
TOMY 9HCIIi, SIKi MICTATB CITy>K00BY iH(OpMAIliio;
6) cydacHe iHpOpMaIiifHO-TOKyMEHTAalliliHE
3abe3reyueH s YIIPaBIIiHHS,

7) BUKOPUCTAHHS CHCTEM aBTOMATH3ALIil
JILJIOBOJICTBA;

8) mmpaBuIIa TiTIOBOTO €TUKETY;

9) npaBuiia €THYHOI TOBEIIHKHU IEPIKABHOIO
CITY>KOOBIIS,

10) npaBuia Ta HOPMU OXOPOHHU TIPalli, TEXHIKH
Oe3MeKH Ta IPOTUIIOKEKHOTO 3aXHCTY;

11) BMiHHSI BUKOPUCTOBYBATH KOMIT FOTEPHE
o06JIagHaHHsA Ta IporpaMHe 3a0e3neueHHs, oicHy
TEXHIKY

3HaHHS Cy4YaCHHUX -
iHdopMartiiinmx
TEXHOJIOT1H

1) nocBin po6otu 3 opicammM maxkerom Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
aNbTEPHATUBHUM NIAKETOM iHIUX OQiCHUX IIPOrpam;
2) HaBUYKHU poOOTH 3 iHPOpMAIiHHO-TIOIIYKOBUMHU
cucTeMaMu B Mepexi [uTepuer;

3) BlIIbHE KOPUCTYBaHHS iH(OpMalliHHO-IPaBOBOIO
cucreMoro «JIII'"A:3AKOH»Ta iHmumMu
indopManifHO-TeTeKOMYHIKALHHIMH TeXHONOTIiIMH

JlizepcTBO

1) nocBiA BeZieHHS TOBUX IIEPErOBOPIB;
2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY ITO3HMILIO;
3) IocSATHEHHS KiHIIEBUX PE3YJIBTATIB

IIputiasarrs
e(eKTUBHUX pillleHb

1) BMiHHS BUpIIITyBaTH KOMILTIEKCHI 3aBIaHHST;

2) e(eKTHBHO BUKOPHUCTOBYBATH PECYPCH;

3) BMiHHS IpaLOBaTH 3 BETUKUMH MaCHBAMM
iHpOopMmaril;

4) BCTaHOBJIEHHS IliNel, IPIOPUTETIB Ta OPi€HTUPIB;
5) anai3 Kep>KaBHOI MONITHKHY Ta IIaHyBaHHSI
3axOoMiB 3 1i pearizamii

Komynikariii ta
B3acMOIisg

1) HaBUUKH eeKTHBHOI KOMYHIKaIlii Ta IyOmiuanx
BUCTYIIiB,;

2) criBmpars Ta HaJaropKeHHS IapTHEPCHKOT
B3a€EMOJIIT;

3) BiOKpHUTICTH

BnpoBamxenns 3MiH

3[JaTHICTh MiATPUMYBATH 3MiHH Ta IPAIIOBATH 3
pEaxIlielo Ha HUX

Vrpasriaas
oprasizarni€eo poboTu
Ta ePCOHAIIOM

1) oprasnizaris po60oTH 1 KOHTPOJB 32 i1 3iHCHEHHIM;
2) ynpaBliHHS IPOEKTaMH;
3) HanaroKyBaHHS Ta MiATPHUMKA SKiICHOTO
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00CIIyrOByBaHHS;
4) MOTHBYBaHHS;
5) BMiHHS pO3B’3aHHS KOHQTIKTIB

OcobucricHi
KOMITETEHIT

1) aHamiTH9HI 3M10HOCTI;

2) OUCITUILIIHA 1 CHCTEMHICTD;

3) iHIIaTUBHICTH Ta KPEATHBHICTS;

4) camooprasizallis Ta CaMOPO3BHTOK;

5) IUTUIOMATHUYHICTh Ta THYYKICTh;

6) BMiHHSI ITPAIIIOBATH Y CTPECOBHMX CHUTYAIiAX




BUMOI'M

10 0ci0, siKi IPeTeHAYIOTh HA 3aHHATTS NOCaH FoJIOBHOIO cneniaJicTa
opranisauiiiHoro Bigairy anapary od,ep:xaaMinicrpamii

kaTeropis «B»

I. 3ATAJIBHI BUMOI'1

Ocsita BHUILIA
Ctymnisb B OCBiTH | MooV OakaiaBp abo GakanaBp
Crax pobotu He noTpedye

(TpHBaIicTh y poKax,
y TOMY YHCIIi Ha
nocajax MeBHOl
KaTeropii) .

BonoainHas MmoBamMu

BLJIbHE BOJIOIHHS IePKaBHOIO MOBOIO

II.

CIIELTAJIBHI BUMOI'M

SuaHus
3aKOHO/IaBCTBAa

1) Koscturymis Ykpainu;

2) 3aKkoHM YKpaiHH:

«1Ipo nepxaBHy cIyx0y»;

«IIpo 3amobGiraHHs KOPYIIILii»;

«IIpo micueBi neprxaBHi agMiHiCTpaIlii»;

«IIpo MicuieBe caMOBpsITyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo BilicCbKOBO-ITMBIIEHI angMiHiCTpaIii»;

«I1Ipo moctym no my6niuHOi iHPOpMAITii»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAISTHY;

«IIpo 3aXuCT NEPCOHANBHUX JTAHUXY;

«IIpo ounIrienHs BIaany;

«IIpo Kabinet MiHicTpiB Ykpaiuun»;

«IIpo meHTpanbHI OpraHy BUKOHABYOI BIIa/IM»;
«IIpo agMiHICTpaTHBHI IOCITyTHY;

«IIpo 3acanu 3ano0iraHHs Ta NPOTUAIT TUCKPUMIHAIIT
B YKpaiHi»;

3) bromxerHuit Ta [ogarkoBuit komekcu YKpainu,
4) yxasu Ilpesunenta Ykpainu, nocranosu KaGinery
MiHicTpiB YkpaiHu Ta iHIII HOpMaTUBHO-IIPABOBI
aKTH, SIKi PEryJIO0Th NisIBHICTh MiCIIEBHX
Jep>KaBHUX aJIMIHICTpaIliif, CTOCYIOTECS JePKABHOI
CILy>kOH Ta OpraHiB MiCIIEBOrO CaMOBPSIAYBaHHS

IIpodeciitni 3HanHSA

1) ocBO€HHS MPUITOMIB panioHAILHOT pOOOTH 3
JOKyMEHTaMH, B TOMY YHCIIi, SIKi MIiCTSTh CIIy)0O0BY
iHpopMarriro;

2) 3HaHHS OCHOB 3aCTOCYBaHHS YAHHOI'O
3aKOHOJIaBCTBA Y cdepi AepKaBHOI CITyKOu, M0
CTOCY€ETBCS MICIEBHX JIepXKaBHUX aMiHiCTpaIlii;
HOpPMAaTHBHOI 0a3y;

3) npaBHiIa JIIIOBOTO €TUKETY;
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4) mpaBHJIa €TUYHOI TOBEAIHKH AePKABHOTO
CITyXKOOBIIS;

5) npaBuna Ta HOPM OXOPOHH Mpalli, TEXHIKH
Oe3MeKy Ta MPOTHIOKEKHOTO 3aXUCTY

3HaHHS CYYacCHHX
iHhopMarifiaux
TEeXHOJOTiH

1) BMiHHS KOPUCTYBAaTHUCH O(iCHUM ITAKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
aJbTEPHATHBHMM IIAKETOM IHIINX OQiCHUX MPOrpam;
2) HaBUYKH pOoOOTH 3 1HGOPMALIIHHO-ITOLTYKOBUMHM
cucTeMaMu B Mepexi InTepuet

SIxicHe BUKOHAHHS
MOCTaBJICHUX 3aB/JaHb

1) BMiHHS IIpalfoBaTH 3 iHGQOpPMAITi€IO;
2) opieHTallisg Ha JOCATHEHHs KiHIIEBHX PE3YJIBTATIB;
3) BMiHHA BUpIlITyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBIaHHS;

Ta NPE3CHTYBATH

Komanmna po6ota ta
B3a€EMO/I1S

1) BMiHHS TpaIfoBaTH B KOMAH/Ii;

2) Haaro/XyBaTH e()eKTUBHY KOOPIUHALIIO 3
1HIITAMU;

3) 3BOpPOTHHUIA 3B’ 130K

CropufiHATTS 3MiH

1) 3maTHICT MPUHMATH 3MiHU Ta 3MiHIOBATHCE;
2) BUKOHYBATH IUIaH 3MiH Ta IOKPAIaHb

Texuiuni BMiHHS

BMiHHSI BUKOPHCTOBYBATH KOMIT IOTEPHE O0IaHAHHS
Ta 0iCHY TEXHIKY

Ocobucricui
KOMIIETEHIIIT

1) BiAOBINATBHICTE;

2) CHCTEMHICTb;

3) yBaXxHICTb 10 AeTalIei;

4) HaMONETIIUBICTE;

5) iHIIIaTHBHICTE;

6) opieHTallisl HA CAMOPO3BHUTOK;

’7) BMiHHSI IIPAIIOBAaTH y CTPECOBHUX CHUTYAIisIX




BUMOI'

/10 0¢i0, SIKi NPEeTEeHAYIOThL Ha 3aHHATTS N0CAH 3aBiAyBaya CEKTOPY
iHdopmanikiHo-aHAJITHYHOI po6GoTH opraHizanifiHoro Bixgiiy anapary

obaaepaxaamiHicTpanii
KaTeropisi «b»

1. 3AT"AJIBHI BUMOI'M

Ocsita

BHIIIA

CryniHp BUIIIOI OCBITH

Maricrp

Crax pobotu
(TpuBaliCTh y pOKax,
y TOMY YHCJIi Ha
mocazax IeBHO1
KaTeropii)

JOCBiA poOOTH Ha Iocajax AeprKaBHOI CiIyK0u
kateropiii «b» uu «B» abo B opranax MicCIeBOro
caMOBpsIIyBaHHs, a00 Ha KEpiBHUX MOcangax

i ATIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3allili He3aJeXHO BiJ
(opMH BIaCHOCTI HEe MEHIIE IBOX POKiB

Bononinus MmoBamu

BLIIbHE BOJIOHIHHS JEPKABHOIO MOBOIO

1I.

CIIELJAJIBHI BUMOI'M

3uaHHA
3aKOHO/IaBCTBA

1) Koncrutyuis Ykpainu;

2) 3aKkoHU YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy CIy)Oy»;

«IIpo 3amobiraHHsa KOPYIIIii»;

«IIpo micueBi nepxaBHi agMiHiCTpaIlii»;

«IIpo micueBe caMoBpsiAyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo BilicEKOBO-ITUBINBHI aAMiHICTpaIii»;

«IIpo noctyn o my6migHoi iHGOpMAaIIii;

«I1po 3BepHEHHS TPOMAISTHY;

«IIpo 3axMCT NEPCOHATBPHUX JAHUX);

«I1po ouniieHHs BIagm»;

«IIpo Kabinet MinicTpiB Ykpainm»;

«IIpo meHTpanbHi OpraHy BUKOHABYO]I BIIaI1»;
«IIpo agMiHiICTpaTHUBHI TOCITYTH»;

«IIpo 3acangu 3amobiraHHs Ta IPOTUAIL TUCKPUMiHALIIL
B YKpaiHi»;

3) BropxetHuii Ta IlomaTkoBuii kogekcu YKpainm,
4) yxazu Ilpesunenta Ykpainu, nocranosu KaGinety
MinictpiB Ykpainu Ta iHII HOPMaTHBHO-IIPABOBI
aKTH, SKi PETyIOIOTh TisSUTBbHICTh MiCI[EBHUX
JepKaBHHUX aMiHICTpaIliif, CTOCYIOTbCS JEPKABHOL
ClIy>kOU Ta OprasiB MiCIIEeBOTO CAaMOBPSITyBaHHS

IIpodeciiini um
TEXHIYH] 3HAHHSA

1) ocHOBHU JIEp>KaBHOTO YIIPABIiHHS, EKOHOMIKH,
IpaBa Ta MOJIITOJIOTT;

2) mpakTHKa 3aCTOCYBaHHS YHHHOTO 3aKOHOaBCTBA Y
cepi nepxaBHOI CIyXKOU, Iep>KaBHOI TOTITUKH 3
IIUTAHb YNIPaBIIHHS IEPCOHAJIOM Ta JiJIOBOJICTBA,;




2

3) MOPSANOK MiZATOTOBKY Ta BHECEHHS HA po3TIIsy,
IPOEKTIB PO3MOPSIAIMX Ta HOPMATHBHO-IIPABOBHX
aKTiB;

4) OCHOBH JIep>XaBHOTO YIPABIIHHS Ta YIPABIiHHSI
HEPCOHAJIOM;

5) NOpsANOK NOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIiHCHKOT
inopmanii Ta oprasisaiii po6oTH 3 JOKyMEHTaMH, B
TOMY YHCII, IKi MiCTATh CIy>X00BY iH(OpMAIliio;
6) cydacHe iHbOpMAIliMHO-IOKyMeHTAaIiliHe
3a0e3MeYeHHs YIIPaBIiHHS;

7) BAKOPUCTAHHS CHCTEM aBTOMATH3AIIi1
JILIIOBOJICTBA;

8) mpaBmiia JiI0BOTO €THKETY;

9) npaBuIa €THYHOI MOBEAIHKH AEPKABHOTO
CITyX0O0BIIS;

10) mpaByia T2 HOPMM OXOPOHM TIPAITi, TEXHIKH
Oe3IeKH Ta IPOTUIIOKEKHOTO 3aXUCTY;

11) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMIT IOTEPHE
o0JianHaHHA Ta IporpaMHe 3abe3nedeHus, opicHy
TEXHIKY

3HaHHS CyYaCHHX

1) nocsix pobotu 3 odicaum makerom Microsoft

iH(opMaIiiHIX Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
TEXHOJOTIiH aJIbTEPHATHBHUM IIAKETOM IHIIKX 0QiCHUX ITporpaM;
2) HaBUYKH poOOTH 3 iHGOPMALiHHO-ITOLTYKOBAMH
cHCTeMaMH B Mepexi [HTepHeT; ,
3) BiIbHE KOPHUCTYBaHHS iHPOPMAIiMHO-IIPABOBOIO
cucteMoro «JIII'A:3AKOH» ta immmmmu
iHpopMaIliiHO-TeNeKOMYHiKaIli HHUMH TEXHOJIOTISIMH
JigepcrBo 1) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY IIO3HIIIO;
2) DOCSITHEHHs KIHIIEBUX Pe3YJILTATIB
ITpuiinarts 1) BMiHHS BUpIILyBaTH KOMIUTEKCHI 3aBJaHHS;
e(QexTUBHUX pilieHs | 2) BMiHHS MPaIlOBAaTH 3 BETUKUMH MAaCHBAMHA

iHbopmartii;

3) BCTaHOBJIEHHS IIiJIeH, IPIOPHUTETIB Ta OPi€HTHUPIB;
4) aHami3 qep>kaBHOI MOJITUKY Ta IIAHYBAHHS
3aXOJIiB 3 11 peaiizallii

KowmyHikariii Ta
B3a€MOJis

1) HaBuuKH e)eKTHBHOI KOMYyHIKallii Ta MyOIiuHIX
BHCTYIIIB;

2) cmiBIIpams Ta Halaro/HKeHHs MapTHEPCHKOI
B3a€EMOJIIIT;

3) BiOKPHTICTH

BripoBaxeHHs 3MiH

3[1aTHICTh MATPUMYBATH 3MiHU Ta MPAIFOBATH 3
peaKIfi€ro Ha HuX

VYrpapniHHS
Oprasizani€r podboTn

1) opranizarisi poO0TH i KOHTPOJIIH 3 i1 3MiIACHEHHAM;
2) BOJIOAIHHS TEXHOJOTIEI aMiHICTPATUBHOI
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Ta IEPCOHAJIOM

pOOOTH, MPaBUIAMH JIJIOBOI'O ETHKETY T4 MOBIICHHS,
3) MOTHBYBaHHS;

4) OLiHIOBATH MOXKIIMBOCTI TA BMiHHS MiJIeTTHX

OcobucricHi
KOMIIETEHIHT

1) BiAIOBINANBHICTE;

2) YBaXHICTb J0 JeTalleil;

3) HamOJIETJIHBICTE;

4) iHII[IaTUBHICTS;

5) opieHTaIlisi HA CAMOPO3BHUTOK;

6) opieHTaIlis1 Ha 0OCITYrOBYBaHHS;

7) BMiHHS IPALFOBATH Y CTPECOBUX CUTYAIiAX




BUMOI'

/10 0¢i0, sIKi NPeTeHAYIOTh Ha 32 HATTSA MOCAIH FOJIOBHOTO CIIENIaTicTa CEKTOPY
inpopmauiiino-ananirnanoi podoTH opraHizaniiinoro Bixaiay anapary
o0aaepxkagminicTpamii
kaTeropist «B»

I. 3AT’AJIBHI BUMOI''

1. | OcBita : BHUIIA

Crynine Bumoi ocBiTy | Monoammii 6akanasp aGo Gakanasp

2. | Crax poboTu He ToTpedye
(TpuBaNicTh y poKax,
y TOMY YHCJIi Ha
nocajax NeBHOI
KaTeropii)

3. | Bosmoainus MmoBaMu BUJIbHE BOJIOJIIHHS AE€P)KaBHOIO MOBOIO

II. CIIELITAJIBHI BUMOTI'

1. | 3panHs 1) Koncrurynis Ykpaiuu;

3aKOHOJAaBCTBA 2) 3akOHHU YKpaiHu:

«I1Ipo nepxaBHy Ciryx)0y»;

«IIpo 3amobiraHHg KOPYIIIii»;

«IIpo MicueBi AepxaBHi aqMiHicTpaIii»;

«IIpo MicuieBe caMoBpsiyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo BilfiCEKOBO-IMBINEHI aAMiHiCTpAIIii»;

«IIpo moctyn no my6mivroi irdopManiim;

«IIpo 3BepHEHHS rpOMaiIH»;

«1Ipo 3aXuUCT NEPCOHATBFHUX TaHUX);

«IIpo ouurrieHHs BIaam»;

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpainwm»;

«IIpo 1enTpanbHi OpraHu BUKOHABYOIL BIIAH»;
«IIpo amMmiHiCTpaTHBHI MOCITyTH;

«IIpo 3acanu 3amobiraHHs Ta NPOTUAIT JUCKPUMIHAIIIT
B VKpaiHi»; ‘

3) bromxerHuit Ta [logarkoBuit kogekcu Ykpainy;
4) ykasu Ilpesunenta Ykpainu, mocranosu KaGinety
MinicTpiB YkpaiHu Ta iHIT HOPMATHBHO-IIPABOBI
aKTH, K1 PETyIIOIOTh AisSIBHICTH MiCIIEBUX .
JEepiKaBHUX aAMIHICTpaIlilf, CTOCYIOTBCS AEPIKABHOT
CITy>kOU Ta OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBPSIAyBaHHS

2. | Ilpodeciiini 3HanHS 1) ocBoeHHS NpHiiOMIB parioHATBEHOT POGOTH 3
JTOKyMEHTaMM, B TOMY YHCIIL, SIKi MICTATh CIIy)KOOBY
iH(opMmallifo;

2) OCHOBH 3aCTOCYBaHHS YHHHOTO 3aKOHO[ABCTBA Y
cdepi AeprkaBHOI CITy KO, 1[0 CTOCYETHC MiCIIEBHX
JepXaBHHUX aJMiHICTpalliid; HOpPMATHBHOI 0asu;

3) mpaBuIIa IiIOBOTO €THKETY;
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4) IpaBUIIa €TUYHOI IOBEIHKHU JIEPKABHOIO
CILy>KOOBIIS;

5) mpaBuiia Ta HOPM OXOPOHH TIpAIli, TEXHIKH
0e3MeKy Ta NPOTHUIIOKEKHOTO 3aXHUCTY

3HaHHS CyYacHHX
indopmMartiitaux
TEXHOJIOT1i

1) BMiHHS KOPHCTYBATHUCh OQICHUM MaKETOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) a6o 3
AJIETEPHATUBHUM ITAKETOM 1HIIUX O(iCHUX IPOIrpaMm;
2) HaBUYKH poOOTH 3 iHGOPMAIi HHO-ITOIITYKOBAMH
cHcTeMaMH B Mepexi [nTepuer

SIxicHe BUKOHAHHS
IIOCTaBIECHUX 3aBIaHb

1) BMiHHS TIpallfoBaTy 3 iHQOpPMAIIi€lo;

2) opieHTaNis Ha JOCSITHEHHS KiHIIEBUX Pe3YIIbTATIB;
3) BMiHHS BUPINTyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBIaHHS;

4) BMiHHS HaZlaBaTH NPOIIO3HIIil, X apryMeHTyBaTH
Ta Ipe3eHTyBaTH

Komanpana po6ota Ta
B3a€EMO/IIS

1) BMiHHS MPaLfOBATH B KOMAH/Ii;

2) HanarofKyBaTH €(heKTUBHY KOOPIHMHALIIIO 3
1HIIIMY;

3) 3BOpOTHHI 3B’ 130K

CnpuitHsaTTS 3MiH

1) 3gaTHICTh MPUIMATH 3MiHHU Ta 3MIiHIOBATHCE;
2) BUKOHYBATH ILJIaH 3MiH Ta IOKPAIaHb

TexniyHi BMiHHA

BMiHHSI BUKOPHCTOBYBATH KOMIIT FOTEPHE 0618 {HAHHS
Ta 0PiCHY TEXHIKY

OcobucTicHi
KOMIIETEHIIT

1) BiATIOBiIANBHICTD;

2) CUCTEMHICTb;

3) yBaxHICTB 10 AeTaleii;

4) HaIOJETIINBICTh;

5) iHIIIaTUBHICTS;

6) opieHTAallis Ha CAMOPO3BHTOK;

7) opieHTallig Ha OOCITyTOBYBaHHS;

8) BMiHHJ HPaIIOBATH Y CTPECOBHUX CUTYAIisAX




BUMOI'N
/10 0¢i0, sIKi IPETEeHAYIOTH HA 3aHHATTS HOCA/IH 3aBiTyBa4a CEKTOPY 3 MHTAHb
3amo0iraHHs Ta BUSIBJIEHHs Kopynuii anaparty o0Jaep:xaaMinicTpanii
kateropis «b»

I. 3AT’AJIbHI BUMOI''

1. | Ocsira BHUIIA
CryniHp BHIOI OCBITH MaricTp
2. | Crax po6otH (TpUBATiCTh Y | HOCBiX poOOTH Ha MOCAAAX JEPKABHOL
poOKax, y TOMy YHCIIi Ha ciry>x0m kareropiii «b» un «B» abo B
| mocazax MeBHOI KaTeropii) OpraHax MICIIEBOTO CAaMOBPsIIyBaHHs, 00

Ha KepiBHHUX IOcaax IiANMPHEMCTB,
YCTaHOB Ta OpraHizalliii He3a/Ie’KHO Bif
(GopMH BIaCHOCTI He MEHIIE ABOX POKIiB

3. | Bomxoxinus MoBamu BLIbHE BOJIOZIHHS JIEPIKABHOIO MOBOIO

II. CITELIAJIBHI BUMOI'

1. | 3HaHHA 3aKOHOJABCTBA 1) Koncturynis Ykpainy;

2) 3akoHH YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHy CIryx0y»;

«IIpo 3amobiranas KOPYIIIii;

«IIpo ounmenHs BIagn»;

«IIpo micrieBi gepxaBHi aaMiHiCTpaIii»;
«IIpo BilCEKOBO-IMBLIEHI aaMiHiCTpaIIii»;
«IIpo MiclieBe caMOBpsAyBaHHs B
VxpaiHiy;

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpainmy;
«IIpo neHTpanbHi OpraHu BUKOHABYOL
BIIAAY;

«[Ipo apMiHICTPaTHBHI TOCITyTH»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAISHY;

«IIpo moctyn no myouiunHol iHdGopMaIii»;
«IIpo 3acanu 3amobiranHs Ta IPOTHIIT
IMCKPHMIHAIUI B YKpaiHm»;

3) KpuminansHuii kojiekc YKpainy,
KprMiHaIBHO-TIpOLIECYalIbHUM KOIEKC
VYxpainn, Konekc Ykpainu mpo
aJIMiHICTPaTHBHI MPABOMOPYILECHHS,
Bromxernnit ta ITogarkoBuii kogekcu
Ykpainu

4) nocranoBu BepxoBHoi Pagu Vkpainu,
axTh IIpesunenta Ykpainu ta KaGinery
MinicTpiB Ykpainu, iHIn HopMaTUBHI
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akTH B cdepi 3ano0iragHsa KOpyIIii, ski
MAarOTh BiTHOILIEHHS {0 BUKOHAHHS
CIIy>k00BHX 000B’S3KiB

Ipodecitini un TexHiUHi
3HAHHS

1) mpaBoBi Ta opraHizariiitai 3acagu
(GYHKIIOHYBaHHS CHCTEMH 3aII00iraHHs
Kopynuii B Ykpaini, Perimament po6otu
obnnepxxaaminictpanii, [Tosoxxerss mpo
CEKTOp 3 MUTaHb 3anmoOiraHHs Ta
BUSBIICHHSI KOPYIIIii, a/IMiHiCTPaTHBHO-
TEpPUTOPiaTbHAN yCTpili 001acTi;

2) mpaBmIIa JiJIOBOTO €THUKETY;

3) npaBuIa €TUIHOI MOBEIiHKH
JepXKaBHOTO CITyXOOBII;

4) npaBuiia Ta HOPMH OXOPOHH TIpalii,
TEXHIKH Oe3IEKH Ta MPOTUIIOKEIKHOTO
3aXUCTY;

5) BMiHHS BUKOPHUCTOBYBAaTH KOMII IOTEPHE
obnagHaHHA Ta 0QiCHY TEXHIKY

CreuianbHuii JOCBix podoTH

IOCBiZ] poOOTH Ha IMOCaax, OB’ I3aHUX 3
AQHTHKOPYNIIHHOIO iSUTbHICTIO, IPOTHIT
3JI0YMHaM B OpraHax Jep)KaBHOI Biagu abo
y cdepi 60poTHOH i3 3TOYHHHICTIO,
3aXHCTy €KOHOMIKH Ta 00’ €KTiB Ipasa
BJIACHOCTI

3HaHHS Cy4acCHHX
iHpOpMAaIifHUX TEXHOJIOTIi

1) mocBiz po6oTH 3 OhicHUM IaKeTOM
Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point) abo 3 anbTepHATHBHUM ITAKETOM
1HIIX OiCHUX TIpOTpam;

2) HaBUYKH poOOTH 3 iHdOpMAaIiHHO-
TIOIIYKOBHMHE CHCTEMaMH B MeEPEXKi
Iarepner;

3) BlIbHE KOPHUCTYBaHHS iH(pOpManiiHO-
1paBoBoio cucteMoro «JIII'A:3AKOH» ta
iHmmMMHE iHbOopMaLiHHO-
TEJICKOMYHIKaIli HHMHM TE€XHOJIOT1SIMH

JlinepctBO

1) BeieHHS O1TOBHX IIEPETOBODIB;

2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY
TIO3HUITIIO;

3) OCSTHEHHS KiHIIEBUX PE3yIbTATIB

IIpuiHATTS ePeKTUBHUX
pilieHp

1) BMiHHS BUPIIITyBaTH KOMIUIEKCHI
3aBJlaHHS;

2) aHaNi3 IepXKaBHOI MOMITUKH Ta
IJIaHyBaHHS 3aXO0JiB 3 1i peai3ariii;




3) BMiHHS PAIOBATH 3 BEIMKAMHI
MacuBaMu iH(popmarii;

4) BCTaHOBJIEHHS LiJieH, IPIOPHUTETIB Ta
Opi€EHTHPIB

KomyHikartii Ta B3aemois

1) BMiHHS eeKTHBHOI KOMYHIKaLii Ta
nyOJIiYHUX BHUCTYIIIB,

2) criiBIIpalls Ta HAJIArOMKEHHS
IIapTHEPCHKOI B3a€EMO/IIT;

3) BIIKPHUTICTH

BnpoBapkeHHS 3MiH

3[aTHICTh MATPUMYBATH 3MiHHU T4
IpaLIOBaTH 3 PEaKIi€eo Ha HUX

VYrpaBitiHHS Oprasizaliero
pobOTH Ta mepcoHaIOM

1) opranizamis po6oTu i KOHTPOIH 3a 11
3IHCHEHHSIM;

2) BMiHHSA TIPAIFOBaTA B KOMAH/Ii;

3) MOTUBYBaHHS;

4) omiHKa 1 PO3BHTOK IIiIJIETIIHX;

5) BMiHHS pO3B’sI3aHHS KOH(IIIKTIB

10.

Oco0HuCTiCHI KOMIIETEHIIT

1) anamiTiYHi 31i0HOCTI;

2) TUCIMILIIHA i CHCTEMHICTB;

3) camooprani3ailis Ta Opi€HTallis Ha
PO3BHUTOK;

4) He3aJIeXKHICTH Ta iHI[IaTHBHICTE;
5) IMTIOMATHYHICTh Ta THYYKICTE,
6) BMiHHS NIpaIfOBaTH B CTPECOBUX
CUTYyaIlisfx




BHUMOI'N
J10 0Ci0, fIKi IpPeTenyI0Th HAa 3alHATTS MOCAAH rOJOBHOIO CreniaicTa
CEKTOPY 3 MUTAHb 3aN00iraHHs Ta BUSIBJIEHHS KOPYNuii anapaTy
obsiaep:kagminicTpanii
KaTeropist «B»

I. 3AT"AJIBHI BUMOI'!

1. [ Ocsita BHUIIA

Crynigs BUIIOT OCBITH Monoamuii 6akanaBp abo Gakanasp

2. | Crax pobotu (TpuBamicTs y | He moTpebye
pOKax, y TOMY YHCIIi Ha
Ioca/iax IeBHOI KaTeropii)

3. | Bonoxianas MoBamMu BiJIbHE BOJIOJIiHHS JIEPIKaBHOIO MOBOIO

II. CIIELIIAJIBHI BUMOI'

1. | 3HaHHS 3aKOHOJABCTBA 1) Koncrurynis Vkpainu;

2) 3aKoHM YKpaiHu:

«IIpo nepxxaBHy ciyxGy»;

«IIpo 3anobiranHs KOpyIIii»;

«IIpo ounienns smagm»

«IIpo micneBi AepxaBHi aaMiHicTparii;
«IIpo BiHCEKOBO-IIMBLIBHI aqMiHiCTpaLii»;
«IIpo MicLieBe caMOBpsIyBaHHS B
Ykpaini»;

«IIpo Kabinet MinictpiB Ykpaiun»;
«IIpo meHTpanbHi OpraHd BUKOHABYOL
BIIQ/IA»;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI IOCITYTH»;

«IIpo 3BepHEHHS rpOMaIIHY;

«IIpo moctyn no my6iivHoi iHGopMarii»;
«IIpo 3acanu 3an06iranHs Ta IPOTUIIT
JMCKpUMiHAIlii B YKpaiHm;

3) axrtu IIpesunenTa Vkpainu, BepxoBHoi
Panu Yxpainu, KaGinery Minictpis
Ykpainu;

4) bromxetHuii Ta [TogaTkoBuUil KOgeKcH
Ykpaiau

2. | Ilpodeciiini 3HaHHA 1) TlonoxxeHHs IPO CEKTOp 3 IUTaHb
3a1100iraHHs Ta BUSBICHHS KOPYIIIii;
2) OCHOBH JIiJIOBOJICTBA;

3) npaBHIIa AITOBOTO ETHKETY;
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4) mpaBUIIa €TUYHOT TIOBEMIHKA
JEp>KaBHOTO CITy>KOOBIIS; -
5) mpaBuIa Ta HOPMH OXOPOHH IIpalli,
TeXHiKM Oe3MeKH Ta IPOTHIIOKEKHOTO
3aXHCTY

3HaHHS Cy4acHUX 1) BMiHHS KOpHCTyBaTHCS O(icCHUM
inopMarifHux TexHomoriii | makerom Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) abo ansTepHaTHBHNM
IIaKETOM iHIMKX O(iCHUX TIporpam;

2) HaBHYKYU pobOTH 3 iH(OpMaIilizo-
IOLTYKOBHMH CHCTEMaMH B MepexXi
InTepreT

SIxicHe BUKOHAHHS 1) BMiHHS IpaIffoBaTH 3 iH(OpMAITi€ro;
IIOCTaBJICHUX 3aBAaHb 2) opi€HTallis Ha JOCATHEHHS KiHIIEBUX
pe3yIbTAaTiB;

3) BMiHHS BUpPILIyBaTH KOMIUIEKCHI
3aBJIaHHS;

4) BMiHHS HaJlaBaTH IPOIO3HUILii, iX
apryMEHTYBaTH Ta IIPEe3eHTYBATH

Komanpgna po6ora ta 1) BMiHHS TIpaIfOBaTA B KOMAH/II;
B32€EMOJIiS 2) BMiHHS e(eKTHBHOI KOOPJUHAILI] 3
IHIIMMU,
3) BMiHHS HaJlaBaTH 3BOPOTHIl 3B’SI130K
TexHiuHi BMiHHSA BMiHHSI BUKOPHCTOBYBATH KOMII FOTEPHE

obnafgHaHHs Ta OQiCHY TEXHIKY

CrpuifHATTS 3MiH 1) BUKOHaHHS IIIaHy 3MiH Ta TIOKPAIIaHkb;
2) 30aTHICTH IPUHAMATH 3MiHH Ta
3MiHIOBaTUCH

OcobucTicHi KOMITETEeHIIiT 1) BimnmOBiHANIbHICTB;

2) CUCTeMHICTb;

3) caMocCTiiHiCTh B pOOOTi;

4) yBaXHICTb JIO J€TAJIEH;

5) HaMONETIHBICTS;

6) opieHTAallis HA CAMOPO3BUTOK;

7) BMiHHS IIPaIIOBAaTH B CTPECOBUX
CUTYyaIlisx




BUMOI'

10 ocif, AKi HpeTeHaYI0Th Ha 3aHHATTS mocaj
HAYAJIbHHKA TA 32CTYNHHKA HAYAJIbHUKA
IOPHINYHOIO BiAALTY anapaTy obaaep:kaaMinicrpanii

xaTteropisa «b»

1. 3AT’AJIbHI BUMOI'1

OcsiTa

BHUIIAa

CrymniHb BUINOI OCBITH

MaricTp

Crax pobotu
(TpuUBaINiCTh y pOKax, y
TOMY YHCJIi Ha Imocaiax
IIEBHOI KaTeropii)

IOCBiJ poOOTH Ha IOCa/iaX JEPIKABHOI CIIyKOH
xateropii «b» uu «B» abo B opraHax MicIieBoro
CaMOBpsTyBaHHs, a00 Ha KepiBHHUX IOCamax
HiANIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpPraHi3alliili He3a1eKHO
Bi/l pOpMH BIIACHOCTi HE MEHIIIE TBOX POKIB

BiIbHE BOJIOHiHHH ACPKABHOIO MOBOKO

Bonoainas MmoBamu

II.

CIIELTAJILHI BUMOT A

i

OcBiTa

BUILA OCBITa 32 HANPSIMOM HiATOTOBKHU «IIpaBo»

3HaHHs
3aKOHOJaBCTBA

1) Koncturyuis Ykpaitu;

2) 3akoHHU YKpaiHu:

«IIpo mepxaBHYy CIIy)O0y»,

«IIpo 3amoGiranus KOpymiii»;

«IIpo ounimeHHs BIagn»;

«IIpo Kabiner MiHicTpiB Ykpainu»;

«lIpo agMiHICTpaTHBHI TTOCITYTH»;

«IIpo 3acanu 3amobirasHs Ta MPOTUAIT
IMCKpUMIiHaIl] B YKpaiHi»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHu BUKOHABYOI BNy,
«IIpo MicIieBi AepaBHi aqMiHicTpaIlii»;

«IIpo BiICBKOBO-IIMBLIBHI aIMiHICTpaLIii»;

«IIpo MicuieBe caMOBpSI/TyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo 3BepHEHHS ITPOMAJITHY;

«IIpo 3aXUCT EPCOHANBHUX JAHUX;

«IIpo moctyn no mybmiunoi iHGOpMAaIii»;

3) Koznekc 3aKkoHiB mpo mpaio Ykpainu, I{usineanii
KoJeKce YKpainu, I'ocrionapcrkuit komeke Ykpainuy,
bromxeTHull xonekc Ykpainu, Ilogatkosuii Komekc

| Ykpainu

Ilpodeciitai uu
TEXHIYH] 3HAHHSA

1) OCHOBHU Jiep>KaBHOTO YIIPaBIiHHSA, EKOHOMIKH,
IpaBa Ta MOJIITOJIOTi ,

2) mpakTHKa 3aCTOCYBaHHS YWHHOIO 3aKOHOIABCTBA
y ctepl Aep>kaBHOL CITy)XOH, JepKaBHOI ITOJIITHKY 3
IIUTAaHb YIIPaBIiHHS [IEPCOHAIIOM Ta JiI0BOJICTBA;
3) axtu IIpesunenta Ykpainu, Bepxosnoi Paau
Vkpainn, Kabinery MinictpiB Ykpaiuu

4) npaBuia JIiIOBOTO €THKETY;
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5) mpaBuia €eTHYHOI HOBEiHKH JIEPKABHOTO
CITyk00BIIS;

6) IpaBuIIa Ta HOPMU OXOPOHH IPalli, TEXHIKH
Gesneky, BUPOOHUIO] CaHiTapii Ta IIPOTHIIOKEXHOTO
3aXUCTY;

7) BMiHHSI BUKOPHCTOBYBATH KOMII IOTEpPHE
obnagHaHHSA, 0icHY TEXHIKY

CriemianspHui 1OCBig
pobotu

IOCBLJ] IOPUINYHOI MPAKTHYHOI [isUIHOCTI,
npodeciifHO-TIpaBOBi HABUYKH T4 yMiHHS,
BOJIOJIIHHS CHCTEMOIO KOHKPETHHX [l i omepaniii 3
OXOPOHH i 3aXUCTy IIpaB, CBOOOJ Ta 3aKOHHUX
iHTepeciB iepXkaBy i 0co6H, 10 3AIHCHIOIOTHCS Ha
npodeciiiHiii OCHOBI y MeKax Ipasa i MaloTh
IOPUAMYHI HACIIKH

3HaHHS Cy4acHUX
iHpopMaITiHHIX
TEXHOJIOT1#

1) mocBix pobotu 3 odicHum makerom Microsoft
Windows, (Word, Excel, Power Point) a6o 3
abTEPHATHBHUM IIAKETOM iHIINX OQiCHUX ITpOrpam;
2) HaBHYKH POOOTH 3 iHPOPMAIIHHO-TIONTYKOBUMHU
IIporpaMaMi B Mepexi [HTepHer,

3) BiTbHE KOPHCTYBaHHsI iH(OPMaI[iiHO-TIPaBOBOIO
cucreMoro «JIII'A:3AKOH» Ta igmmmMu
iHpopMariiiHo-TeneKoMyHiKaIi HHIMHA
TEXHOJIOTisIMHU

JlinepctBo

1) BMiHHS OGIPYHTOBYBATH BJIACHY IIO3HIIIIO;
JOCATHEHHS KiHIIEBHX PE3YIBTATIB

IIpuitasaTTs
e(EeKTHBHUX PillleHb

1) BMiHHS BHPILIyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBIaHHS,

2) BMiHHS NIPAIIOBATH 3 BEIUKUMH MaCUBaMH
iHpopmarii;

3) anaui3 fep>kaBHOI MONITHKH Ta IUIaHyBaHHS
3aXOZiB 3 i1 peaizanii;

4) BCTaHOBIICHHS ITiJIel, IPiOPHUTETIB Ta Opi€HTUPIB

KomyHmikariii Ta
B3aeMOIisg

1) BMiHHS eeKTHBHOI KOMyHiKallii Ta 1my6mi9HIX
BUCTYTIIB;

2) cHiBIpaIld Ta HATATOMKEHHS TAPTHEPCHKOT
B3a€EMOJIIT;

3) BIIKPUTICTH

BupoBamxeHHs 3MiH

3[IaTHICTH HiATPUMYBATH 3MiHH Ta IIPAIFOBATH 3
peaKIli€ro Ha HUX

10.

VYpapniaasa
Oprasi3aili€ro poGoTH
Ta TIEPCOHAIIOM

1) oprasizarisi po60TH i KOHTPOJIB 32 ii
3MiHCHEHHIM;

2) ynpaBIiHHS MPOESKTaMH;

3) BOJIOAIHHS TEXHONOTIEI0 aMiHiCTPATUBHOI
poboTH, IPaBUIIAMH JITIOBOTO €THKETY T4 MOBJICHHS;
4) oninka npodeciifHOl KOMITETEHIiT i Teriux;

5) BMiHHS pO3B’S3aHHS KOHQJTIKTiB
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11.

OcobucricHi
KOMIIETEHIUT

1) ananitiyni 3116HOCTI;

2) AUCIMIUTIHA i CHCTEMHICTB;

3) caMoopraHi3ailisi Ta CaMOPO3BHUTOK;

4) METIOMATHYHICTH TA THYYKiCTB;

5) He3aJIeXHICTh Ta iHII[IaTUBHICTE,

6) BMiHHS OPAIOBATH Y CTPECOBUX CHTYAIIIsX




BAMOI'

/10 0ci0, AKi NpeTeHAyIOTh Ha 3aiHATTS NOCAJH FOJOBHOIO cHeliagicTa

IOPHAMYHOIO BiITTy anapaTy of.aepxaaminicTpamii

KaTeropist «B»

1. 3AT"AJIbHI BUMOI'1

Ocsita

BHIIA

CryniHb BHIIIOI OCBITH

MoJouIui 6akanaBp abo HGakanrasp

Crax pobotu
(TpuBaiicTh y poKax, y
TOMY YHCIII Ha II0Cazax
TIEBHOI KaTeropii)

He noTpedye

Bomnoninus MoBaMu

BiJIbHE BOJIOiHHSI JIEPKaBHOIO MOBOIO

I1.

CIIELIAJILHI BUMOT !

OcsiTa

BHIIAa OCBITa 32 HaIlIpsIMOM Hi,Z[FOTOBKI/I «HpaBo»

N [ =

SuaHHs
3aKOHOIaBCTBAa

1) Kouctutynis Ykpainu;

2) 3aK0HH YKpaiHu:

«IIpo mepxaBHY ciy)Oy»;

«IIpo 3anoGiraHHs KOpymIii»;

«IIpo ounimieHHs BIIagu»;

«IIpo Kabinet MinictpiB Ykpainm»;

«IIpo agMiHICTPaTHBHI ITOCITYTH»;

«IIpo 3acagy 3amobiraHHs Ta IPOTHII1
JUCKpHMIHAI] B YKpaiHi»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHu BUKOHABYOI BIAAH

«IIpo micrieBi AepkaBHi aAMiHICTpalii;

«IIpo BICHKOBO-IUBLIBHI aAMIHICTpaILlii»;

«IIpo micrieBe caMoBpsiyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo 3BepHEHHS TpOMaIIH;

«IIpo 3axXUCT NEePCOHANBHUX JAHUXY;

«IIpo moctyn o my6uaignoi iHGopmarii»

3) Kozexkc 3akoHiB 1po mpamto Ykpaiau, IlusinsHuit
KoneKe Ykpainu, I'ocriogapcekuii kogeke Ykpainm,
bropxernuii Ta IlonaTkoBuii kKomekcu Ykpaiau

ITpodeciiini 3HaHHS

1) ocHOBH 3aCTOCYBaHHS YMHHOTO 3aKOHOIABCTBA Y
chepi Aep>kaBHOI CIyXOH, AePIKABHOI [TOJITHKH 3
IMTaHb, [0 CTOCYIOTHCS MICIIEBUX JEPIKABHUX
aIMiHICTpalliif;

2) mpaBuiia IiJIOBOTO €THKETY;

3) npaBuUIa €TUYHOI IIOBEAiHKH JEPXKABHOIO

CITy XKOOBIIS;

4) mpaBHIIa Ta HOPMH OXOPOHH TIpAlli, TEXHIKH
Oe3nexu, BUpOOHUYOT CaHiTapii Ta
IPOTUIIOKEKHOTO 3aXKUCTY
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3HaHHS CyJYacCHUX
iHpopMarTiitHuX
TEXHOJIOT'1H

1) BMiHHS KOpHCTYBaTHCs 0QiCHAM IaKETOM
Microsoft Windows, (Word, Excel, Power Point) a6o
aJIbTePHATUBHAM MAKETOM iHIIHX 0(iCHHUX mporpam;
2) HaBUYKH PO6OTH 3 iHPOPMALIHHO-TOIIYKOBHMH
IporpamMaMu B Mepexi [uTepuer

SIkicHe BUKOHAHHS
IOCTaBJICHUX 3aBIaHb

1) BMiHHA nparroBaTy 3 iH(GOpMAaLio;

2) opieHTallig Ha JOCATHEHHS KiHIIEBHX PEe3yIbTATIB;
Ta IPe3eHTYBATH;

4) BMiHHS BUPIIlyBaTH KOMIUIEKCH] 3aBIaHHS

Komanana po6ota ta
B3a€MO/Iis

1) BMiHHS TIpaIfOBaTH B KOMAaHIi;
2) BMiHHS e(eKTHBHOI KOOPAMHALIT 3 1HIIAMHU

CrpuitaaTta 3miH

1) BUKOHAHHS IIIaHy 3MiH Ta OKPAIaHb;
2) 31aTHICTh NPUIMATH 3MiHM Ta 3MiHIOBaTHCS

TexHiuHi BMiHHS

BMiHHS BAKOPHCTOBYBATH KOMIT IOTE€pHE 06JIaTHAHHS
Ta 0()iCHY TEXHIKY

Ocobucricui
KOMIIETEHI T

1) BiAIOBiHAJIbHICTE;

2) CHCTEMHICTB;

3) caMmocTiliHiCTh B po6OTI;

4) yBaXkHICTb JI0 JieTaieil;

5) HamoNerIuBiCTh;

6) opicHTallis Ha CAMOPO3BUTOK;

7) BMiHHS IIPAIIOBATH B CTPECOBUX CUTYALisfX




BUMOI'

/10 0Ci0, AIKi NPEeTEeHAYIOTh HA 3aHHSATTS OCAJM NPOBIIHOrO cHeniaicTa

IOPHIAMYHOIO BiAdijTy anapaTy ob.aepxaaminicTpamii

Kareropii «B»

1. 3ATAJIbHI BUMOI'H

Ocsgita

BHIIIa

CryniHb BHIIOI OCBITH

MoJjioamMi 6akanaBp abo GakaiaBp

Crax pobotu
(TpuBaNicTh y poKax, y
TOMY YMCII Ha II0cagax
IIEBHOI Kareropii)

He noTpebye

Boitoainas moBamMu

BLIbHE BOJIOiHHS JIEPKaBHOIO MOBOIO

II.

CIIELJAJIbHI BUMOI'M

OcsiTa

BHIIIa OCBiTa 33 HAPSIMOM IiATOTOBKH «IIpaBo»

N[ —

3HaHHS
3aKOHOJIaBCTBa

1) Koncrutynis Ykpainm;

2) 3aKk0HM YKpaiHu:

«IIpo nepxaBHY CIry)0y»,

«IIpo 3anobiranHs KopymIiin;

«IIpo ounieHHs BIagu»;

«IIpo Kabirer MinictpiB Ykpaium»;

«IIpo ammiHicTpaTUBHI MOCIyTH»;

«IIpo 3acangu 3amobiranHs Ta IPOTHIIT
OUCKpUMIHAI] B YKpaiHi»; _

«IIpo nenTpanbHi OpraHd BUKOHABYOI BIAIN»;
«IIpo micleBi AeprkaBHi agMiHiCTpaLii»;

«IIpo BICBKOBO-IMBLIBHI aAMiHiCTpaIii»;

«IIpo micuieBe caMOBpsiTyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAJIIHY;

«IIpo 3aXUCT MEPCOHANBHUX AHHX);

«IIpo moctyn no my6iiunoi iHbopMarrii»;

3) Koznexc 3akoHiB npo npaitio Ykpaiau, [{usinsanii
KoJieKc YKpainu, I 'ocnofgapcekuii kogeke Ykpainm,
brojukernmii Ta IlomaTkoBuii Komekcu Ykpainu

IIpodeciiini 3HaHHS

1) oCHOBM JIepKaBHOTO yIPaBIiHHSI, EKOHOMIKH,
IIpaBa Ta MO TOJIOTI;
2) ocHOBH KOHQUTIKTOJIOr] Ta COLIOJIOriT;
3) dopmu i MeToaH poboOTH i3 3acO6aMK MacoOBOL
iH(hOopMaTTii; 7
4) npaBuIa AiIOBOTO €THKETY;
5) mpaBuIa eTUYHOI MOBEIIHKH AEPIKABHOTO
CILyXOOBIIS;
6) npaBuiIa Ta HOPMH OXOPOHH TIpaIli, TEXHIKH
- 6e3nexy, BUpOOHUYO] caHiTapil Ta MPOTUIIOKEKHOIO
3aXHUCTY ‘
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3HaHHS CyYaCHUX
iHpopMaITiHHIX
TEXHOJIOT1H

1) BMiHHS KOpHCTYBaTUCS O(iCHUM I1aKETOM
Microsoft Windows, (Word, Excel, Power Point) aGo
aJIFTEPHATHBHUM IaKETOM 1HIMHUX O(iCHUX IPOrpam;
2) HaBWYKH pOOOTH 3 iH(POPMAILIi HHO-TIOIITYKOBAMH
IporpamMamu B Mepexi [urepHer

SIkicHe BUKOHAHHS
TIOCTABJICHUX 3aBIaHb

1) BMiHHS npaIFoBaTy 3 iHGOPMALIi€IO;
2) opieHTallis Ha JOCATHEHHS KiHI[EBUX PE3YJIbTATIB;
3) BMiHHS BUPIIITyBaTH KOMILIEKCHI 3aBIaHHS

Komannna pobora ta
B3aEMO/IIA

1) BMiHHS HpaIfOBaTH B KOMAaHIi;
2) BMiHHS e()eKTHBHOI KOOpAMHALIi1 3 IHITMMHU

CupuitHATTS 3MiH

1) BUKOHaHHS INIaHy 3MiH Ta TOKpAIaHk,;
2) 3[aTHICTh NpUAMATH 3MiHH Ta 3MiHIOBATHCS

Texuiuni BMiHHS

BMIHHS BUKOPHCTOBYBATH KOMII IOTEpHE 00I1a{HAHHS
Ta 0iCHY TeXHIKY

OcobucricHi
KOMIIETEHIIIT

1) BiANIOBIJANBHICTS;

2) CUCTEeMHICTE;

3) caMOCTiiHICTh B po0OOTi;

4) yBaXxHICTh JIO JeTaeif;

5) HaNoOJIETIUBICTh;

6) opieHTAaIlisl HA CAMOPO3BUTOK;

7) BMiHHSI IPaLlFOBATH B CTPECOBUX CHUTYAILIisX




BUMOTH

- /10 0¢i0, SIKi IPeTeHAYIOTh HA 3alHATTS OCAN
3aBilyBa4ya CEKTOPY pPe:KHMHO-CEKPETHOI poGoTH
amapary o0jaepaxaaminicTpauii

Kareropisi «b»

I. 3AT"AJIbHI BUMOI'1

OcsiTa

BHINA

CTymiHb BHIIOI OCBITH

MaricTp

Crax poboTn
(TpHuBaliCTh y poKax, y
TOMY YHUCIIi Ha
ocajiax MeBHOIL
KaTeropii)

JOCBiT pOOOTH Ha MOCAAxX JAEPKABHOI CITyKOH
KaTeropiii «b» un «B» abo B opramax MicrieBoro
CaMOBpslyBaHH:, a00 Ha KePiBHHX IIOCagax

I IIPHUEMCTB, YCTaHOB Ta OpPraHi3aniii He3alnexHo Bif
(opMH BIaCHOCTI HE MEHIIIE IBOX POKiB

Bononinus MmoBamu

BilIbHE BOJIOJIHHS AE€PKaBHOIO MOBOO

II. CIIELJAJIBHI BUMOI'1

3uanHg
3aKOHOJIaBCTBA

1) Koncrutynis Ykpainm;

2) 3aKkOHU YKpaiuu:

«IIpo nepxasHy iy 0y»;

«IIpo 3amobiraHHs KOPYIIIii»; _

«IIpo Mmicuesi nepxaBHi aaqMiHICTpaLii»;

«IIpo BilicbKOBO-IIMBLIBHI aaAMiHICTpaLiiy;

«IIpo 3axucCT NEepCOHATBHUX JAHUX);

«IIpo nepxaBHY TAaEMHHUIIION;

«IIpo HanionansHuii apxiBHu# Gou Ta apXiBHi
YCTaHOBHY,

«IIpo Kabiner MinictpiB Ykpaiam»;

«IIpo menTpanbHi OpraHy BUKOHABYOL BIIAIM»;

«IIpo agMiHICTpaTUBHI MTOCITyTHY;

«IIpo 3BepHEHHS TPOMAISTHY;

«IIpo goctym no my6nigHoi iHQOpMaILii»;

«IIpo 3acany 3ano6iraHHs Ta MPOTUAIT JUCKpUMIHALIT
B YKpaiHi»;

«IIpo ounieHHs Bragwm»;

«IIpo micuieBe caMOBpsiTyBaHHS B YKpaiHi»

3) TunoBa iHCTPYKIis 3 TITOBOACTBA V LIEHTPAIBHUX
OpraHax BUKOHaBYOi Biajau, Pani MiHicTpiB
AsroHoMHOI PeciryOmiku Kpum, MiciieBux opranax
BHKOHABYOI BIIaJiU, 3aTBEPIKEHA IIOCTAHOBOIO
Ka6inety MinictpiB Ykpaiuu Big 30.11.2011 Ne 1242;
4) Iopsinok opranizaiiii Ta 3a6e3neUeHHs PEXUMY
CEKPETHOCTI B IEpP)KaBHUX OpraHax, OpraHax
MICIIEBOTO CaMOBpsilyBaHHS, Ha MiANPUEMCTBAX, B

YCTaHOBAaX 1 Oprafizallisx, 3aTBEPIKEHUI ITOCTAHOBOIO
Kabinery MinicTpiB Ykpainu Big 18.12.2013 Ne 939;
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5) yxasu [Ipesunenta Vkpainu, nocranosu KaGinety
Minictpis Vkpainu Ta iHIINi HOpMATHBHO-IIPABOBI
aKTH, SIKi PETYJIOIOTh AiNbHICTH CEKTOPY;

6) bromxeranii Ta [logatkoBuii koseken YkpaiHu

| Ilpodpecitini 3HaHHS

1) OCHOBH JIepXaBHOTO YIPABIIHHS;

2) 3HaHHS Ta IPaKTHKA 3aCTOCYBaHHs 3aKOHOJABCTBA
y cdepi peXXUMHO-CEKPETHOI POOOTH;

3) NOpPSAAOK MiJIrOTOBKH T4 BHECEHHS HA PO3IIIS/
IIPOEKTIB PO3MOPAAYHX aKTiB;

4) TOPAROK HOKYMEHTYBAHHS YIIPaBIiHCHKO]
iHdopManii Ta opraHizauii po6OTH 3 TOKyMEHTaMH, B
TOMY 4YHCIIi, Ki MICTATH CITy:K00BY iH(pOpMaIiio;

5) 3aranbHi IpaBHUJIa €THYHOI TIOBEIIHKY AEePKAaBHUX
CITy>XOOBIIiB;

6) mpaBuia OiJIOBOTO €THKETY;

7) mpaBuila Ta HOPMH OXOPOHH MPAILli, TEXHIKH
Oe3nexu, BUPOOHUYOI CaHITapii Ta MPOTUITIOKEIKHOTO
3aXUCTY;

8) BMiHHS BUKOPHCTOBYBAaTH OQiCHY TEXHIKY,

KOMIT FOTepHe 00IaJHaHH

CrerniaapHuM TOCBi

BIATIOBITHHH TOITYCK JI0 J€P>KaBHOI TAEMHHIT

pobotu
3HaHHA CyJacHHX Microsoft Office (Word, Excel) aGo ansrepHaTvBHmit
iHdopMarifEIX HaKeT IHmMKX o}iCHUX Imporpam B 06cs3i, Heo6XiTHOMY
TEXHOJIOT1H JUISL BUKOHaHHS I10CaJOBAX 000B’SI3KiB
JligepctBO 1) BenieHHS NiNOBUX NMEPETOBOPIB;

2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIIACHY ITO3MIIIO;

3) DocsirHeHHs KiHI[EBUX Pe3yNIbTaTiB
IpuitHsATTS 1) BMiHHS BUpILIyBaTH KOMIUIEKCHI 3aBJaHHS;

e(eKTUBHUX pillleHb

2) aHai3 Aep>KaBHOI MOJITHKY Ta IUIAHYBAHHS 3aXO/IiB
3 1i peasizartii; ‘

3) BMiHHS IPaLIOBATH 3 BETHKAMU MaCHBaMHU
indopmarii;

4) BCTaHOBICHHS I1iJIel, IPIOPUTETIB Ta OPICHTUPIB

KomyHikarrii Ta
B3aeMOIig

1) BMiHHA epeKTHBHOI KOMYHIKaIlii Ta myOIiYHuX
BUCTYIIIB;

2) coiBpalld Ta HaJIAaroKEHHS IapTHEPCHKOI
B3a€EMOJIl

BripoBapxeHHS 3MiH

31aTHICTh MiATPUMYBATH 3MiHHU Ta MPAIFOBATH 3
peaxIli€ro Ha HUX

Yrpasniaasa
oprasi3ariiero poboTu
Ta IEPCOHAIIOM

1) oprasnizariis poOOTH i KOHTPOJIB 34 ii 3MiHCHEHHIM;
2) BMiHHS IIPaIfOBaTH B KOMaH/Ii;

3) MOTHBYBaHHS,

4) owiHKa i PO3BUTOK ITiIJIETIIHX;
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5) BMIHHS pO3B’si3aHHs KOHQIIKTIB

10.

Ocobucricui
KOMIIETEHI T

1) apamiTuyHi 3Mi0HOCTI;

2) AUCIUIUTIHA i CHCTEMHICTB;

3) camoopraHizalisi Ta Opi€HTAILlis HA PO3BUTOK;
4) He3aNeXHICTh Ta iHiI[iaTHBHICTB;

5) BMiHHS NIPAIIOBATH y CTPECOBUX CHUTYALisX




BUMOI'N

A0 0¢i0, AKI NPeTeHAYIOTh HA 3aAHHATTH NOCATH
FOJIOBHOIO CHENIAIICTA CEKTOPY PEXKHMHO-CEKPETHOT poGoTH
amapary o0aaepxaaminicrpauii

Karteropisi «B»

I. 3AT"AJIBHI BUMOI'1

OcBita . BUIIA
CryniHe BUINO] OCBiTH | MOJIOAIIVI GakaiaBp a6o Gakanasp
Crax pobotu He noTpedye

(TpuBalicTh y poKax,
y TOMY YHCJIi Ha
rocagax IIeBHOL
Kateropii)

Bosoginus MoBamu

BiJIbHE BOJIOJiHHS JIE€PKaBHOIO MOBOIO

I. CIIETITAJIBHI BUMOI'U

3uagHg .
3aKOHOJaBCTBa

1) Koncruryuis Vkpainy;

2) 3aKoHU YKpaiHu:

«IIpo mepxaBHy CIIy)0y»;

«IIpo 3amobiranHs KOPYIIIiin;

«IIpo ouunrenss Biagn»;

«IIpo micueBi AepxaBHi agMiHiCTparLii»;

«IIpo MicieBe caMOBpsITyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo BiCHKOBO-IMBIIBHI aJMiHiCTpaLii;

«IIpo 3axucT NEepCOHANBHUX JAHUXY;

«IIpo nepxaBHY TAaEMHHITION;

«IIpo HamionansHuii apxiBauit GoHp Ta apXiBHi
YCTaHOBM»;

«IIpo Kabiner MinicTpiB Ykpaiamy»;

«IIpo neHTpaslbHI OpraHu BUKOHABYOI BNy,

«IIpo ammiHiCcTpaTHUBHI MOCITYTH;

«IIpo 3BepHEHHS TpOMaISTHY;

«IIpo moctym no my6mnigHoi iHQOpMAaIii»;

«Ilpo 3acamy 3amoOiraHHs Ta MPOTHIIT AUCKPUMIHAIL]
B YKpaiHi»; :

«IIpo micuieBe caMoBpsiAyBaHHS B YKpaiHi»;

3) TunoBa iHCTPYKIS 3 ALTIOBOACTBA Y LIEHTPAILHUX
opraHax BUKOHABYOI Biajgy, Pani miHicTpiB
AsronoMHoOI Pecy6iiku Kpum, MiclieBux opranax
BHKOHABYO] BIIaJld, 3aTBEPIKEHA ITIOCTAHOBOIO
Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 30.11.2011 Ne 1242;
4) ITopsnok oprasizallii Ta 3a0e3neUeHHsT PEKUMY
CEKPETHOCTI B IEP)KaBHUX OpraHax, OpraHax
MICILI€BOI'O CaMOBPSITyBaHHs, Ha i JIPHUEMCTBAX, B

YyCTaHOBaxX i OpraHi3alisax, 3aTBepIKEHHI IIOCTAHOBOO
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Kabinery MinictpiB Yxpainu Bix 18.12.2013 Ne 939;
5) yxasu [Ipesunenta Ykpainy, nocranosu Kabinery
MiwnicTpiB YkpaiHu Ta iHIOIi HOpMATHBHO-NPABOBI AKTH,
SIKi PETYIIOIOTH AiSUIBHICTE CEKTOPY;

6) bromxerHuii Ta IToaTkoBuii Konexcr Yipaiuu

Ipodeciiini 3HaHHS

1) ocHOBH IepkaBHOTO yIpaBIiHHS,

2) mpaKTHKa 3aCTOCYBaHHS 3aKOHOAABCTBA y cepi
PEXHMHO-CEKPETHOI pOOOTH;

3) TOPANOK MiATOTOBKY Ta BHECEHHS Ha PO3TII
IIPOEKTIB PO3MOPSIUMX AKTIB;

4) 3aranbHi IpaBUIa €TUYHOI MOBENIHKH AEPKABHUX
CITyOOBIIiB;

5) npaBuia AiTOBOTO ETHUKETY;

6) npaBuUia Ta HOPMU OXOPOHH Ipalli, TEXHIKH
Ge3nexu, BEPOOHIYOI CaHiTapii Ta MPOTHIOKENHOTO
3aXHUCTy

CremianpHuM JOCBiT

BiINOBITHUM OIYCK 10 AepKaBHOI TAEMHHUIII

poboTH

3HaHHS CyYaCHHUX Microsoft Office (Word, Excel) aGo ansTepraTuBHHi
indopmartiitamx NaKeT iHmuX o(icHUX mporpam B 06cs3i, HeoOXiTHOMY
TEXHOJIOTi JUIs BUKOHAHHSI OCAJIOBUX 000B’3KiB

SIkicHEe BUKOHAHHS
IIOCTaBJICHUX 3aB/IaHb

1) BMiHHS IIpamioBaTH 3 iHGopMaliero;

2) opieHTallis Ha TOCATHEHHS KiHIEBUX PE3yIbTATIB;
3) BMiHHS BHpIlllyBaTé KOMIUIEKCH] 3aBaHHS;

4) BMiHHA HaJ]aBaTH [IPOIIO3MIIii, iX apryMeHTyBaTH Ta
IIpe3eHTYBaTH

Komannna po6ota ta
B3aEMOJIiS

1) BMiHHS IIPalfOBATH B KOMaH/IL,
2) BMiHHSA e(peKTUBHOI KOOPIUHAITI] 3 iHIINM,
3) BMiHHS HaJaBaTH 3BOPOTHHIA 3B’ I30K

CropuiiHATTS 3MiH

1) 3maTHiCTh mpUitMaTH 3MiHM Ta 3MiHIOBATHCH,
2) BUKOHaHHS 3MiH Ta IIOKPaIlaHb

Texuiyndi BMiHHS

BMIHHSI BUKOPHUCTOBYBAaTH O(iCHY TEXHIKY Ta
KOMIT FOTEpHE 00JIaHAHHS

OcoOucricHi
KOMIETEHIIT

1) BiAmIOBiHANBHICTE;

2) CUCTEMHICTE;

3) camocTiliHicTh B po6OTi;

4) yBaXcHICTP HO JeTaleil;

5) HaNOJETINBICTS;

6) opieHTaIlisi HA CAMOPO3BHTOK




BUMOI'

110 0ci0, AKi NpeTeHAYITh HA 3aHHATTSH NOcaATH
3aBilyBa4a ceKTOpy MoGinizamiiinoi po6orn
’ amapary obaaepaxaaminicrpauii

xarteropisi «b»

I. 3AT"AJIbHI BUMOTI'

OcsiTa

BHIIA

Cryninp BHIIOI OCBiTH

MaricTp

Crax pobotn
(TpHBaicTh y poKax, y
TOMY 9HCIIi Ha
rmocajax MmeBHol
KaTeropii)

IOCBiN pOOOTH Ha ITOCafiax IePKaBHOI CITykKOH
Kareropiit «b» uu «B» abo B opraHax MiCIIEBOTO
CaMOBpsIyBaHHs, 200 Ha KepIBHHUX I0Caax

I IIPHEMCTB, YCTaHOB Ta OpraHi3amiii He3amexHo Bix
(hopMH BIACHOCTI HE MEHIIIE TBOX pOKlB

Bononinus MmoBamu

BiJIbHE BOJ'IOI[IHH?I ACPKaBHOIO MOBOIO

1I. CIIEIJAJIBHI BUMOI'

3HaHHA
3aKOHOJIaBCTBA

1) Koncrutynis Ykpainu;

2) 3aKkoHH YKpaiHu:

«IIpo mepxkaBHY CIyKOy»;

«I1Ipo 3anobiranHs KOpyIIIii»;

«IIpo ountrieHHs BIagn»;

«IIpo MiciieBe caMOBpsIyBaHHs B YKpaiHi»;

«IIpo MiciieBi nepxaBHi aqMiHiCTpaIii»;

«IIpo BiCHKOBO-ITUBIIBHI aJIMIHICTpaIii»;

«IIpo 3axuCT NEePCOHATBHUX JAHUX);

«IIpo nepxaBHY TAEMHHITION;

«IIpo mobinizariiiHy miaroToBKy Ta MOOLITI3aLiIoN;

«I1Ipo BificbkoBHIi 000B’SI30K i BIHCBKOBY CIIyXkOy»;

«IIpo Kabinetr MinictpiB Ykpaium»;

«IIpo neHTpanbHi OpraHu BUKOHABYOL BIIaJl»;

«IIpo agMiHICTpaTHBHI MOCITYTHY,

«IIpo 3BepHEHHS IpOMaISTHY;

«IIpo moctyn o my6nivunoi iH(opMaIrii»;

«IIpo 3acany 3anobiranHs Ta IpOTHAIIT I[I/ICKpI/IMlHaI_III

B YKpaiHi»;

3) Tunose noyoXeHHs Ipo MOGLTi3aIliMHuMIH 111 1po3IiI
OpraHy JAep>kKaBHOI BIIaJIH, iHIIIOTO JEPXKABHOTO
Opray, 3aTBEpJDKEHE IOCTaHOBoIO Kabinety
MinictpiB Ykpainu Big 27.04.2006 Ne 587;

4) brojpketnuii Ta ITogatkoBuii kogexcu Ykpaiau

[Ipodeciiini 3HaHHA

1) ocHOBH JepKaBHOTO yNpaBIliHHS;

2) 3HaHHSI CHCTEMH JEp)KaBHUX OPraHiB i OpraHis
MICLIEBOTO CaMOBPSITyBaHH, BHYTPIIIHs OpraHizaris
iX MISUTBHOCTI;
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3) mpaKTHKa 3aCTOCYBaHHS 3aKOHOJIABCTBA Y chepi
MOOGiTi3aniiHoT miroToBKy;

4) NOPSOK IMiAITOTOBKY Ta BHECEHHS HA PO3TIL
IPOEKTIB PO3IIOPSTUMX AKTIB;

5) 3aranbHi paBHIIA €THYHOI IOBEIHKHU JePKaBHUX
CITy>OOBIIiB;

6) mpaBuUiIa IiIOBOTO €THKETY;

7) TpaBuiia Ta HOPMH OXOPOHH Ipalli, TEXHIKHU
Oesnmexu, BUpOOHHYOI CaHiTapii Ta HPOTHIIOKEKHOTO
3axXUCTY;

8) BMiHHS BUKOPHCTOBYBATH OQiCHY TEXHIKY,
KOMII'IOTepHe 00J1a{HaAHHs

3. | CnemianpHui HOCBig CTaxX poOOTH, OB’ A3aHMI 3 MOGLTI3aITi HHOO

poboTu I ITOTOBKOIO, HE MEHIII SIK JIBa POKH Ta BiJIIIOBIqHUI
JOILYCK JIO0 JIEp>KaBHOI TAEMHMII _

4. | 3HaHHA cy4acHHX Microsoft Office (Word, Excel) a6o ansrepraTiBamii
iHpopMmanitinux NakKeT {HIKX 0(iCHUX NporpaM B 06cs3i, Heo6XiqHOMY
TEXHOJIOTIH JUIsI BAKOHAHHS ITOCaI0OBUX 00OB’A3KiB

5. | JlizepctBO 1) BeZIeHHS IOBUX NIEPETOBOPIB;

2) BMiHHS OOIPYHTOBYBATH BIACHY MO3HIIO;
3) MOCSTHEHHSI KiHIIEBHX Pe3yJIbTATIB

6. | Ilpuiiaarrs 1) BMiHHS BUPILlyBaTu KOMIIIEKCHI 3aB/IaHHS;

e(eKTUBHUX PIlIeHb 2) nuiaHyBaHHS 3aXOXiB 3 MOGLII3AI[iMHOT HirOTOBKY;
3) BMiHHS IPaIIOBATH 3 BEIUKHIMHI MacHBaMU
iHpopmarrii; ’
4) BCTaHOBJIEHHS Iiiieif, IPiOpUTETIB Ta OpieHTHPIB

7. | Komynikarii ta 1) BMiHHS edeKTHBHOI KOMyHIKaIii Ta My6IiYHIX
B3aEMOJIIS BHCTYIIiB,; \

2) cmiBmpalls Ta HaNaroKEHHS HapTHEPCHKOT
B3a€EMOJIIT;
3) BiIKpHUTICTH

8. | BipoBajokenns 3MiH | 37aTHICTS IATPMMYBATH 3MiHY Ta IPALIOBATH 3
PEaKIli€ro Ha HUX;

9. | Yopasninus - 1) opramizarist po60TH i KOHTPOJB 3a 1T 3milicHEHHAM;
oprasisaniero poOOTH | 2) BMiHHS IIPALFOBATH B KOMAHJII;
Ta IePCOHAJIOM 3) MOTHBYBaHHS;

4) BMiHHS pO3B’s3aHHS KOHMIIKTIB

10. | Oco6ucrticHi 1) aHamiTHYHI 3116HOCTI;
KOMIIETEHIIT 2) DUCLMILTIHA i CHCTEMHICTB;

3) KpeaTHBHICTb, HEYIIEPEIKEHICT;

4) camoopraHi3ailis Ta CAMOPO3BHTOK;

5) He3aneXHICTh T4 IHILIaTUBHICTS;

6) BMiHHS IIPaLFOBATH Y CTPECOBHX CHTYAITisIX




BUMOI'

10 0ci0, AKi NpeTeHAYIOTh HAa 3aHHATTS MOCaH
rOJIOBHOIO crieniajicTa ceKTopy Modijaizaniiinoi po6oTu
anapary obaaepskaaMiHicTpanii

Kateropist «B»

1. 3ATAJIbHI BUMOI' !

OcsiTa BUIIA
Crynins BUIIoi ocBiTH | MoJoIIHiA GakanaBp abo Gakaiasp
Crax poGotr He TIoTpedye

(TpuBaNicCTh y poKax, y
TOMY YHCJIi Ha mocajiax
IIEBHOI KaTeropii)

Bononinus MmoBamMu

BLIbHE BOJ'IO,I[iHHH ACPKaBHOIO MOBOIO

II.

CIIELTAJIBHI BUMOI'

3HaHHg
3aKOHOJ1aBCTBa

1) Koncturynis Ykpainy;

2) 3akoHM YKpaiHu:

«IIpo mepxaBHY CITy)Oy»;

«IIpo 3anoGiraHHs KOPyMITii;

«IIpo oumineHHs BIagn»;

«IIpo micueBi aepxaBHi aAMiHiCTpaIii;

«IIpo micieBe caMOBpsiyBaHHS B YKpaiHi»;

«IIpo BifiCHKOBO-ITUBIIBHI aAMiHICTpAIii»;

«IIpo 3axucT NepCOHATBHUX AaHHX;

«IIpo iep>kaBHY TAaEMHHUITION;

«IIpo MobinizaniiiHy miATOTOBKY Ta MOOLIi3aIIiION;
«IIpo BilicbkoBU1 060B’ 30K 1 BIHCBKOBY CIIyKOY»;
«IIpo Ka6iner MinictpiB Ykpainmy;

«IIpo neHTpaibHI OpraHu BUKOHABYOI BJIa/I»;
«IIpo agMiHICTpaTUBHI OCITYTHY;

«IIpo 3BepHEHHS IrPOMAJIIHY;

«IIpo noctyn no my6niuHOT iHQOpMAaIIii»;

«IIpo 3acamy 3ano0iraHHs Ta MPOTHIIT AUCKpUMIHAIIT
B YKpaiHi»;

3) axtu Ilpesunenta Ykpainu, Kabinery Minictpis
VYkpainn, oGnepxxaaMiHicTpanii B Mexax
KOMIIETEHIIIT;

4) TunoBe MONIOXKEHHS PO MOOITI3aLiHHMH
HiAPO3iT OpraHy Aep)KaBHOI BIIAIH, iHIIIOrO
JIepKaBHOTO OpraHy, 3aTBEpAKEHE TIOCTAHOBOIO
Kab6inery MinictpiB Ykpainu Big 27.04.2006 Ne 587;
5) Bromxerruii Ta ITogarkoBuii Kojgekcn YKpainu

ITpodeciiini 3HaHHSA

1) ocHOBU JepKaBHOT'O YIIPaBITiHHS,
2) uuWHHE 3aKOHOJIABCTBO Yy cdepi MoOimizaniibol
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ITiITOTOBKH;

3) NOPANOK HiATOTOBKH Ta BHECEHHS HA PO3TIISLA
IIPOEKTIB PO3MOPATUHX AKTiB;

4) 3araibHi IpaBUIIa €THYHOI OBEMIHKH JIePKABHIX
CITy>kKOO0BIIiB;

5) mpaBmia JiJIOBOTO ETHKETY;

6) mpaBuIa Ta HOPMH OXOPOHH HPAIli, TEXHIKH
Gesnexu, BAPOOHUYO CaHITapii Ta MPOTHIIOXEKHOTO
3aXHUCTy

CrenianpHuii TOCBiL

BiITOBiAHMIT TOIYCK JI0 Iep>KaBHOT TAEMHHIII

poboTtu

3HaHHA CyJacHHUX Microsoft Office (Word, Excel) a6o ansTepraTHBHRIA
iHdopMarifiHIx IaKeT iHIMX oiCHUX mporpaM B o6cs3i,

TEXHOJIOT1H HeoOXiTHOMY JIJIsl BUKOHAHHS [IOCAIOBUX 00OB’SI3KiB

SIxicHe BUKOHAHHS
MOCTaBJICHUX 3aBJAHb

1) BMiHHSA npamioBaTy 3 iHdopMariero;
2) opieHTanis Ha JOCSATHEHHS KiHIEBHMX Pe3y/IbTATiB;
3) BMiHHS BUpIIIlyBaTH KOMILIEKCH] 3aBJaHHS;

Ta IIPE3CHTYBATH

Komanpgna po6ora ta
B3a€MOIisA

1) BMiHHS TIpalfoBaTH B KOMAaH/Ii;
2) BMiHHA e()eKTHBHOI KOOPAHUHALIIT 3 iHIIHMMU;
3) BMiHHS HaJaBaTH 3BOPOTHHH 3B’ 30K

CropuliHATTS 3MiH

1) 3paTHICTE NPUIMATH 3MiHH Ta 3MiHIOBATHCE),
2) BUKOHAHHSI IUIaHY 3MiH Ta HOKPAIaHb

TexuiuHi BMiHHSI

BMiHHS BUKOPHCTOBYBAaTH O()iCHY TEXHIKY,
KOMIT IOTepHE 0018 JHaHH]

Oco0bucricHi
KOMIETEHI1

1) BiAMOBI HAIBHICTH;

2) CUCTEMHICTb;

3) caMOCTi#HICTE B pO0OTI;

4) yBaXkHICTb 0 JeTaJIEH;

5) HamOJNIETINBICTH;

6) iHIIIaTUBHICTBH;

7) opieHTaIlisl HA CAMOPO3BHTOK




