3ATBEPVKEHO

C.€. XYKOB
2019 poky

MOCAJIOBA IHCTPYKIIISI

HavyanbHuKAa KOIITOPHCHO-TOTOBIPHOTO Bigaiay
ynpaB/iHHsS opranizauii OyaiBnuuTsa /lenapraMeHTy KanitajabHOIro
OyaiBHMUTBA XapKiBcbKOi 00/1acHOT Aep:KaBHOT agMiHicTpauil

1. 3AT"AJIBHI TTOJIOXXEHHI

1.1. HavaqpHUK KOIITOPHCHO-IOTOBIPHOTO BTy YIpaBIiHHS OpraHizawii
OyniBHMUTBaA JlenapramMeHTy KamiTajibHOro OYJiBHHIITBA XapKiBChbKOI 00JIacHOI
Nep’KaBHOI aaMiHicTpallii 3abe3nedye opratizalio podoTH BIALTY y LILJIOMY.

1.2. TlignopsaKOBY€ThCS HA4YalbHUKY YMpaBliHHS oprasizauii OyIiBHULITBA
JlemapTameHnTy, a aaMIHICTpaTUBHO — AHUpeKTopy JlemaprameHry, MepiiomMy
3aCTYNHUKY JHpeKTopa JlenaprameHTy.

1.3. TlpusHayaeThcs ab0 3BUIBHAETHCA 3 MOCAAU OUPEKTOpPOM JlemapramMeHTy
KamiTaJbHOro OyIiBHULTBA XapKiBChKOI 00J1aCHOT AepKaBHOT aAMiHICTpallii.

1.4. Y cBoiii npisneHOCTI kepyerbcs KoHcTuTyliero YKpaiHM Ta 3aKOHaAMH
Vkpainu, axtamu [Ipezumenta VYkpainu i1 Kabimery MinicTpiB YKpaiHu,
PO3MOPSIKEHHSIMUA 01034 007acHOT JAepkaBHOI aaMiHicTpanii, PermamMeHToM
00nacHOl JepKaBHOI aaMiHicTpamii, [HCTpyKIi€l0 3 THTaHb [IUJIOBOACTBA B
obnacHiii  nepkaBHiii  aaMiHictpanii, [losoxennsm npo  JlemaprameHT
KamiTaneHOro OyaiBHMUTBA XapKiBchbKoi oOnacHOl AepyKaBHOI aaMiHicTpailii,
Haka3aMmM aupekropa JlenaprameHry.

1.5. Ksanidikauiiini BUMOru: BMIL@ OCBITa 3a OCBITHIM pPIBHEM MaricTpa,
JI0CBij1 poBOTH Ha Mocanax JepKaBHOI ciyxOu kateropiii «b» un «B» abo nocBij
clly>x0M B opraHax MiCLEBOIO CaMOBpsiAyBaHHs, a0 OCBiA poOOTH Ha KEPIBHUX
rnmocajax MiAMPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3aliil He3aJeKHO BiJ GOPM BIACHOCTI He
MEHILIE JBOX POKiB. BijibHe BOJIOMIHHS Jep)kaBHOW MoOBOI. [locBin poboru 3
odicauM naketom Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), HaBu4ku poboTn
3 iHQOPMAIWHO-TIOIIYKCBUMH ~ CHCTEMaMH B Mepexi  IHTepHeT, BMiHHA
BUKOPUCTOBYBATH KOMII FOTEPHO-KOITIFOBAIbHY TEXHIKY.

1.6. Tlosunen 3uatu: Koucturyuito VYkpainu, 3akoH VYkpainu «lIpo
nep:kaBHY cnyxOy», 3akoH VYkpainu «[Ipo 3amobiranHs Kopymuii», 3aKoH
Vkpaiau «ITpo Kabiner Minictpis Ykpainu», 3akoH Ykpainu «lIpo neHTpaibHi



OpraHy BHKOHaBYOi Braanm», 3akoH YkpaiHu «IIpo a/IMIHICTPAaTUBHI TOCIYTH»,
3akon VYkpainu «[lpo ricuesi nepxasHi anMminictTpanii», «[Ipo 3BepHEHHS
rpomazsny, «[Ipo goctyn o my6miunoi indopwmari», «lIpo 3acaau 3ano0IraHHsl
ta npotuail auckpuminauii B Ykpaini», «[lpo 3abesmeueHH piBHHMX TIpaB Ta
MOSKIJTBOCTeE KiHOK 1 4oJoBiKiB», KOHBEHIlis Mpo mnpasa oCi® 3 iHBaliJHICTIO,
BromkeTHuil komexc VYkpaiuu, ITonaTkoBuil Kojekc YKpainu, 3akoH YKpaiHu
«IIpo mepemauy 06'eKTiB mpaBa AepykKaBHOI Ta KOMyHalIbHOI BJIACHOCTI», 3aKOH
Vkpaian «[Ipo enekTponumit muépposuit marmmcy, Ilonoxenns mpo MOPAROK
mepejadi 00’ ekTiB npasa AepxaBHol BiacHocTi, [IpaBuiia cxlanaHHs [acropTiB
610KeTHHX TPOrpaM MicleBuX OOUKETIB Ta 3BiTiB Mpo iX BUKOHaHH:A, THIOBY
IHCTpYKIIiIO 3 MOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIiHChKOi iHdopMarii B eNeKTPOHHINA PopMi
Ta oprasizauii poGoTHM 3 €JEeKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMu B J1JIOBOJICTBI,
eNIeKTPOHHOTO MikBigoMuoro oOmiHy, THMOBY IHCTpYKUis 3 JL1OBOJCTBA B
MiHICTEpCTBax, IHLIMX LSHTPAJbHMX Ta MICLUEBUX OpraHax BUKOHABYOI BJIAJH,
PermaMenT opramizauii B3aemoJii opramis BUKOHABYOI BIAAM B €JIEKTPOHHIN
¢opwmi, Permament XapkiBChKOI obyacHOI JiepkaBHOI ajMiHicTpauii, Pernamenrt
XapkiBcbKoi 00/1acHOT paiH.

Ha wac BigcyTHOCTI y 3B'S3Ky 3 BIAIYCTKOK, XBOPOOOK Ta IHIIMMH
NpUYMHAMM HadajibHUKA Biidy OOOB'SI3KM IMOKIANAIOTHCS HA iHmy ocody, B
YCTAHOBJIEHOMY IOPSIIKY .

2. TIOCAJZTIOBI OBOB’A3KHN

2.1. 3niiicHI0€ KePIBHULITBO Jis/IbHICTHO BiZILTY, pO3o/Iiisie 0060B’A3KH MK
MpalliBHUKaMH, O4OJIIOE TA KOHTPOJIKOE 1X poboTy;

2.2. 3abe3rnedye BUKOHAHHS IMOKIAJEHUX HA BIIILT 3aBJaHb II0A0 y4acTi y
peanizarlii iepKaBHOI MOJTITHKY Y Taty3i OyIIBHALTEA Ta 3aKpIMICHUX 3a BIUILIOM
000B’a3KiB ((pyHKLIH).

2.3.Perymoe poboTy Bijtiay [ox0 #oro epeKTHBHOI B3acMOJll 3 1HIIKUMH
YIpaBIiHHIMY, BIIILIaMH, CTPYKTYpHUMH migposainamu o6IepKaaMiHICTpaLl,
opraHaMi  MICLEBOrO CamOBpslyBaHHs, MIANPUEMCTBAMH, YyCTAHOBaMM T
OpraHizaiisiMu, 3 MMTaHb, 110 CTOCYIOTHCH JUSAIBLHOCTI BIUILTY.

2.4. AHanizye cTaH i TeHJEHIil PO3BUTKY 3a HanpAMOM, L10 HAJICKUTH N0
KOMIIETEHIi BiIiMy, BHOCHTH IIPOMO3MIII WOAO YCYHCHHA HEraTHBHUX Ta
3aKpiTUIEHHs O3UTHBHUX TeHIeHLIH.

2.5 BoxuBac HeoOXiTHHX 3aX0/iB LIOA0 BAOCKOHAIEHHs OpraHizaiii po6oTH
BIJUTIITY.

2.6.3miliCHIOE  TepeBipKy TPOEKTHO-KOMITOPHUCHOT NOKyMeHTalil, Ta i
signosignocti JICTY B.J.1.1-1.2013;

2.7. Tlepesipsic BiAMOBiAHICTh KOIITOPMCHOT JOKYMeHTaLii pO3poOIeHUM
MpoeKTaM, 10 HaAXOAATDb BiJl IPOCKTHHX opranizauii;

2.8. Tlizrotoska Ta oQOpPMIEHHS [OrOBOPIB IMAPAAY 3 MHIAPAAHUMH
opraHisalliiMu, IepeBipka BiANOBIIHOCTI JOroBOpiB MiApsiAy 10 3BEICHOrO
KOIITOPUCHOTO PO3PAXYHKY;



2.9. TligroroBka Ta IOJ@HHA MaKeTy JIOKyMEHTIB Il BIJIKPHTTS
dinancysanHs 00'ekTy Oy/1IBHULTBA Y BULTOBIIHOCTI 3 TUTYJLHUMHM CITUCKaMK Ta
YKJIaJleHUMH JI0r0BOpaMHu;

2.10. IlpoBeseHHs nepeBipKu akTiB BUKOHAHHX poGit KBb-2B ta popmu Kb-3
y BiZTOBIZHOCTI 110 [POEKTHO-KOLITOPUCHOT JIOKyMEHTallil Ta 10TOBIPHOI LIHY;

2.11. KOHTpOMOE HAsBHICTh i IPaBUIIbHICTb BEACHH KOILITOPUCHOI
JOKYMEHTalll;

2.12. Beme mioBOACTBO: 3AIHCHIOE peecTpauiio Ta BesIe 006J1iK IOKYMEHTIB,
OpraHi3oBy€e JJOKyMEHTOCOIT, dbopmye crpaBu 3riHO 3aKpiIUIEHUX 32 HHM
00’ €KTIB.

2.13. 3abesmeuye MOTPHMAHHS MpalliBHAKAMH CcTy60BOT  TUCLMILTIHU
BinnoBiaHo 10 posainy VIII 3akony Ypaitu «IIpo nepxkaBHy ciyxOy»;

2.14. 3abesneuye 3ailiCHeHHs KOMaHAHOT pOOOTH (3a6e3meueHHs. KOOpAUHALI
po6oTtu BimAiny y ckuanl yrpaBniHHs oprasisaiii OyAiBHALITBA JlenapTaMeHTy
KariTaabHOro OyXiBHUITBA XapKiBChKOi 00/1acHOT NepkaBHOI agMiHicTparii);

3. [IPABA:

3.1. 3a popyd4eHHsAM, NpeAcTaBiIATH BinAiN y CTPYKTYPHMX TiApo3/inax
XapkiBchkoi 001aCHOI A€PIKaBHOT anMiHicTpalii, opraHax BHKOHaBYOl BIaju Ta
OpraHax MiCLeBOTO CAMOBPsIyBaHHS 3 IATaHb, 10 BXOAATH 10 10T0 KOMIIETEHIIII,
saydaTé (axiBiiB iHIIKX BiULIIB YIpaBJIiHHS /IS PO3rIIsay MUTaHb [MoB’ I3aHUX
3 oprasizauicto Oy/1iBebHOTO MPOLECY;

3.2. OpraHi3oByBaTH [UI0OBe JHCTyBaHHA 31 CTPYKTYPHAMHM TIiApO3IiTaMu
oGnacHoi  jlepkaBHOl  anMiHicTpallii,  IIANPAEMCTBAMH, ycTaHoBaMM  Ta
opraHizallisiMU y MeXax HalaHUX TOBHOBAXKEHD,

3.3. BHocuTH Npomo3uLii 010 BIOCKOHAICHHA poGOTH BIAALLY.

4. BIATTOBIAAJIBHICTb:

4.1. 3a MOTpUMaHHs OPMaTHBIB Ta METOIONOTYHIX JOKYMEHTIB 3 ITHTaHb
opraHizauil Oy/iBeJIbHOTO TPOLECY .

42. 3a HOCTOBIpHiCTH CBOET YACTHHHW BMKOHAHHS MOCANOBHX 3aBIaHb Ta
000B’s3KIB.

4.3. 3a eTMKy MOBEIIHKHU JIepKaBHOTO ciiy’)KOOoBLA.

4.4, 3a 10CTOBIpHICTD, AKicTb iHGOpMALL, AKa HANAETHCA Y 3BITaX.

5. B3AEMOBIJIHOCUHU 3A TIOCAJIOIO:

3abe3nedye B3aEMOJiI0 31 CTPYKTYpHUMH nigposginamMu JlermapTaMenTy
KariTalbHOro OymiBHMIIT3a XapKiBChKOT oGnacHoi aepkaBHOI aaMiHicTpallii,
CTPYKTYPHHMH TiIpO3ainaMu XapkiBchkoi 0071acHOT nepiKaBHOI aaMiHiCTpalil,
LleHTpaIbHUMK OpraHaMM BHKOHABUOI BIAM T4 iX TepUTOpialbHUMM OPraHaMH,



OpraHaMH  MICIIeBOrO  CaMOBpSAyBaHHs, MiANPUEMCTBAMH, YCTAHOBAMH,

oprasizatlisiMu.
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