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[TOCAJJOBA IHCTPVYKILIIA
rOJIOBHOTI'O cIrerjianicra
BiAiTy ITpaBOBOro 3abe3NedyeHHss poOOTH arnapaTy BUKOHABYOIO OpraHy
Kwuiscekoi Micekoi paau (KuiBcpkoi Micbkol fepikaBHOT aaMmiHicTpauii) ta
cUcTeMaTH3alli IPaBOBUX aKTiB IOPUAMYHOIO YIIPaBIIiHHS amapaTy BUKOHABYOro
oprany Kuiscekoi Mickkoi panu (Kuicbkoi Micbkol aepkaBHOT aaMmiHicTpanii)

1. 3aranpHi MOJIOXKEHHS

1.1.TonosHu#l cmeujanict BiAiNly NpaBoBOro 3abe3nedyeHHs pPOGOTH
amapaty BUKOHaByoro oprany KuiBcekoi Micekoi paau (Kuiscekoi micbkol
JepkaBHOI aIMIHICTpalii) Ta cucTeMarH3auil NPaBOBUX aKTiB HOPUAMIHOrO
yNpaBJliHHA anapaTy BHKOHaB4Yoro opraHy KuiBcpbkoi micekoi pamu (KuiBchkol
MicbKoi Jep>kaBHOI aaMiHicTpamii) (majmi — roJOBHHUI CrelialicT) NpU3HAYAETHCS
Ha 1ocafy Ta 3BUIBHSETHCS 3 nocagud KUIBCHKMM MiCBKMM IOJIOBOKO 3a MOJAHHSM
Ha4yaJlbHUKA FOPUIMYHOIO YINpPAaBJiHHS anapary BHKOHaB4oro oprany KuisBchbkol
Micekoi paau (KuiBcbkoi MicbKOT iep>kaBHOT aqMiHicTpaliii).

1.2. Ha mocangy royioBHOro creniaiicta MpU3HA4Ya€ThCS ocoba, gka Mae
BUILIY FOPUIUYHY OCBITY, 3a OCBITHbO-KBali(ikallitHUM piBHeM MaricTpa,
CIIeliaicTa Micis CTaxyBaHHs abo 3a pe3yJIbTaTaMU KOHKYPCHOTO Big6opy.

1.3. "'onoBHuit crienianicT Oe3nocepeHbO i AOPSAKOBY €ThCSI
HaYaJbHUKY FOPUIMYHOTO YNPaBIiHHS arnapaTy BUKOHABYOro oprany KuiBcbkoi
micbkoi pagu (KuiBcekol MicbKol aeprkaBHOT agMiHicTpanii).

1.4. YV cBoii poOoOTi TooOBHUH crienianicT kepyerbes KoHcTuTywmiero
YKpalHH Ta 3aKOHamHM YKpaiHu, moctaHoBamu BepxoBuol Pamgu Vkpaiuum,
yKazaMM Ta posnopsmkeHHaMH llpesupenta VYkpalnu, mmocraHoBaMH Ta
posnopsamxkeHHsMu Kabinety MiHictpiB Ykpaiuu, pitnesnsmu KuiBcbkoi Michkoi
pand, po3nopsmKeHHIMH KUiBCBKOro MiCBKOro roloBH Ta BUKOHABYOI'O OPraHy
Kuiscbkoi Micekoi pagu (KuiBcbkoi Mickkol mepkaBHOI  amMiHicrpauii),
TooxXeHHAM Mpo FOpUAMYHE YIPaBIiHH arapaTy BUKOHaBYOro oprany Kuischbkol
micekoi pamm (KmiBcekoi Micekoi mepskaBHOI agmiictpauii), [TonoxeHHAM po
BIIILT ITPaBOBOro 3abe3NedueHHs. poOOTH arapaTty BUKOHABYOro oprany KHiBchkoi
micbkoi paau (KuiBchkol MichKoI JepxaBHOI amaMiHicTpalii) Ta cucTeMaTH3alii
NpPaBOBHMX aKTiB IOPUAMYHOIO YIPABIIHHA anapary BHKOHABYOIO OPTaHy
KuiBcbkoi Mickkoi pamu (KuiBcekol Michkol mepykaBHOI ammiHicTpamii), L€k
IT0CaJI0BOIO IHCTPYKII€IO Ta IHITUMU HOPMATHBHUMHU aKTaMH YKpaiHu.



2. O60B’s3KU rOJIOBHOTO CIelLianicTa

2.1. TonoBHu# crienianicT MOBUHEH 3HATH:

2.1.1. Cpoi nocazosi 060B'I3KH, CBOEYACHO Ta IKICHO X BUKOHYBATH.

2.1.2. 3akoHOaBCTBO YKpaiHM Ta MPaKTHKY #Oro 3aCTOCYBaHHS.

2.1.3. IncTpyKuito 3 AiI0BOACTBA.

2.1.4. IlpaBuna eTU4IHOI TOBEAIHKHY.

2.1.5. IIpaBuna Ta HOPMH OXOPOHH MMPAIli Ta IPOTHIIOKEKHOTO 3AXHUCTY.

2.1.6. OcHoBHi npuHIUNK pPOGOTH HA KOMITIOTEPI Ta BiINOBimHI
IIporpamHi 3acodu.

2.1.7. lepxaBHy MOBY Ha piBHi A1NTOBOTO CIIINKYBAHHS T4 3aCTOCYBaHHSI.

2.1.8. 3araneHi npaBua MOBeiHKH AEPKABHOTO CIIykKOOBLS.

2.2. T'onoBHUH cneuianict 3060B'I3aHUN:

2.2.1. Bectd [iNnOBOACTBO IOPUAUYHOTO YIPABIiHHA BIAOBIZHO [0
PernamenTy BUKOHaB4Yoro oprany KuiBcokoi micekoi pagu (KuiBcekol Micbkoi
Jep>KaBHOT agmiHicTpauii), [Hetpykuil 3 ainosoacrsa:

NMpUAMATH, pEECTPYyBaTH, BeCTH 0ONik, 3abe3meuyBaTu 30epiranss,
OMepaTUBHUHA  pO3IIYK, IHQOpMYBaHHA 32 JOKYMEHTaMM, OTPUMYBATHU
KOPECMOHAEHIIIIO Ta TTPOBOJUTH T peecTpallito;

PEECTPYBATH Ta BIATIPABISATH BUXIIHY KOPECHOHIEHLIIO;

BECTH OOJIK IPOEKTIB PO3MOPSPKeHb BHKOHABYOro opraHy KuHiBChKoOI
micbkoi pagu (KuiBcbkoi Micbkol epxaBHoi aaminicTpanii), KHIBCbKOro Michkoro
rojoBH, piweHb KuiBcbkoi Micbkol pamM, 0 HAAXOOATH Ha poO3MIsLL O
OPUIUYHOTO YITPaBIiHHS,

PO3POOJIATH HOMEHKNATYpy CNpaB Ta 3abesnedyyBaTH il MOTOMKEHHS Y
BCTAHOBJICHOMY MOPSIKY;

(bopmMyBaTu crpaBy, 3rifHO 3 HOMEHKJIATYPOID;

30IACHIOBATH KOHTPOJIb 32 MiATOTOBKOO Ta OQOPMIIEHHAM JOKYMEHTIB, 3a
IX CBO€YaCHUM BHUKOHAHHAM IpalliBHUKaM{ FOPUAUYHOIO YNPAaBIiHHSA, BXUBATU
3aXO[[iB 10 CKOPOYEHHS TEPMiHIB IPOXO/KEHHS | BUKOHAHHS JOKYMEHTIB,
y3araJieHIOBaTH Ta aHaNli3yBaTH JaHi PO Xif 1 pe3ysbratu niel poboty;

OPraHi3oByBaTH 3a [OPYYEHHAM KepiBHULTBA IiArOTOBKY IpPOEKTIB
JOKYMEHTIB, 3a0e3MeqyBaTi 0QOpMIIEHHS JOKYMEHTIB;

OpraHi30ByBaTH BUTOTOBJICHHS, KOIIOBaHHSI | TUPaXyBaHHS JOKYMEHTIB;

yoockoHamoBatd (GopMH 1 MeTogu pobOTH 3 JOKyMEHTaMH, 3
ypaxyBaHHsIM BUKOPUCTaHHS opraHizaiiiinol Texuiku 1 ITK.

2.22. Bectu Tabens BHXOLY Ha po0OTY NpauiBHUKIB IOPUIHIHOTO
YIPaBJiHHS Y BCTaHOBIICHOMY IOPSIIKY;

2.23. 3a [opydYeHHAM HayalbHUKA [OPHIMYHOrO  YIPABIiHHS,
3aCTYNHUKIB Ha49albHUKA IOPHIUIHOTO YIIPABIiHHS TIEPEBIPATH HA BiATIOBifHICTE
HOpMaM 3aKOHOJAaBCTBa NpoeKTH akTiB KuiBcekoi Mmickkol pamu, Kuischbkoro
MICBKOI0 TONOBH Ta BHKOHaB4oro oprady Kuisckkoi mickkoi pamm (KuiBcbkoi
MICEKOI JepxaBHOI aaMiHicTpamii), rmojaBaTd iX Ha Bi3yBaHHS HavyaJIbHUKY
IOPUIUYHOTO  YNpPaBIiHHA Ta/ud  3acTYIIHUKY HAYalbHHKA  FOPUIMYHOTO
ylpaBiiHHS (Y BIATIOBITHUX BUMAIKAX).



Y pasi BUSBIIEHHS HEBINOBIZHOCTI HpPOEKTY aKTa YM HOTO OKpeMux
MOJIOXEHb aKTaM 3aKOHOJABCTBA TFOTYBaTH 3ayBAKEHHS HO TAKOrO IPOEKTY Ta
TOBEPTATH HOrO HAa JOONPAIIOBAHHS 3 BiIOBIJHUMH IIPOMO3HILSIMH.

Y pasi BUABNIEHHS HeBIOMOBINHOCTI IMpOeKkTy akTa 4M HOro OKpemux
TMOJIOXEHP aKTaM 3aKOHOJABCTBA IOTYBATH 3ayBaXEHHS IO TaKOro MPOEKTY Ta
MOBEPTATH HOr0 Ha JOONPAIfOBAHHS 3 BiIIIOBIJHUMH MPOMO3HIIISIMH. ,,

Y pasi KoaM HENONKH NpPOEKTY He MOXYTh OYTH YCYHEHI LLTSXOM
MOOMpALOBaHHs, I'OTYBaTH BHCHOBOK 3 IMPOIMO3HLISMH IIOLO 3aKOHOJABYOIO
BUPIIIEHHS UHOTO MUTAHHS y BCTAHOBIEHOMY IODPAIKY Ta MOAABATH Ha ITLAMUC
Ha4albHUKY IOPUJUYHOIO YNpPABIiHHSA Ta/4d 3aCTYNHUKY HadalbHHUKA
IOPUANYHOrO yIpaBaiHHA (Y BiAMOBIAHMX BUMAaAKax).

IIpy nposeneHHi IOpHAMYHOI eKCNEPTU3H  IPOEKTIB PO3IIOPSI>KEHD
BUKOHABYOro oprany KuiBcbkoi mickkol pamu (KuiBcekoi Mickkoi mepixaBHOT
aaMiHicTpanii) roTyBaTH Npono3uLii KepiBHULTBY BUKOHABYOTrO OpraHy U100
HeoOXiNHOCTI AepxaBHOI peecTpauii MpoekTiB po3MOpPsIKEHD y ['onoBHOMY
ynpasiiHHI octuuii y M. Kuesi.

2.2.4IlpenctaBnaTy 3a JOpPY4YeHHSM IHTEPECH BHUKOHABYOTO opraHy
KuiBcbkol Micekoi paau (KMiBCBKOi MiCBEKOT JepaBHOT aAMiHIcTpauii) B cymax
3araibHOI FOPUCAUKUIT YKpaiHH, y ToMy uncni y Bumomy crenianizoBaHOMY Cyai
YKpaiHu 3 po3rnaay UUBiNBHUX | KpUMIHATBHEX CITPaB, Buiomy rocnomapcskomy
cyai Yxpaind, Bumomy anminictpatusHoMy cymi Vkpaiuw, Bepxosunomy Cyni
YKpaiHu,B opraHax JepXaBHOi Blajy, NiANPUEMCTBaX, yCTaHOBAX, opraizauisx.

2.2.5. 3a popyveHHAM HaualbHUKA IOPHAMYHOTO YIIPABIiHHS, 3aCTyITHHUKA
HavalbHUKA IOPUINYHOTO YNpABIHH, HAYalbHUKA BiAAiNy NPOBOAUTH MPaBOBY
eKCIEPTU3y 3aKOHOMIPOCKTIB TA NPOEKTIiB iHIIMX HOPMATHBHO-NIPABOBUX aKTiB, 3a
pe3ynsTaTaMu IIPOBEACHHS AKOol  HagaBaTH IIPOCKTH MUCHMOBHX
BICHOBKIB,lIPOTIO3HIIiH, 3ayBakeHb MO 3aKOHONpPOEKTy abo IIPOEKTY IHILIOrO
HOPMaTUBHO-IIPABOBOr'0 aKTYy.

2.2.6. AmnanisyBatu HopmatuBHi akTH KUIBCBKOI  MichKoOi panu,
BUKOHaB4YOro oprany Kwuiscbkoi micekoi pamu (KuiBcekol Michbkof JlepKaBHOT
afMIHICTPAL(i) Ta MOAABATH HadYalbHHUKY BiIiNy a6o, y HeoOXimHux BUIIAJIKaX,
Oe3nocepeiHbO HaYaNbHUKY OPUAMYHOTO YIPABIiHHA Y HOro 3aCTYITHUKOBI
NPOIO3ULIT 00 YCYHEHHS HAHOIBII THIIOBUX TIOMUJIOK.

2.2.7. V pasi HeoOXiIHOCTI HaJlaBaTH METOIMYHY Ta IIPaKTUYHY JOMOMOTY 3
NUTaHE  3aCTOCYBAaHHA 3aKOHOAABCTBA CHELiamicTaMd IOPHUAMYHHX CIYXO
CTPYKTYPHHX TiAPO3MiNiB BHKOHABYOrOo opraHy KuiBcbkoi MichKoi panu
(KuiBcbkoi Micbkoi jepxaBHOI ammiHicTpanil) Ta palfonEux B micti Kuesi
JEeP>KaBHUX a[IMiHICTpaIlili.

2.2.8. 3abesneuyBaTi peecTpariio IIPaBOBUX aKTIB, IO HAIXOAATH 1O
BiITLTY.

2.2.9. 3nilCHIOBATH CHCTEMAaTH3AIIi0 IIpaBOBUX AaKTIB BIiANOBiIHO M0
Kiacudikaropa Ta 3A4iHCHIOBATH KAPTKOBUH 06K, BHOCHTH 3MIiHHU Ta JIOTIOBHEHHS
A0 KOHTPOJILHUX NPUMIPHHKIB TPaBOBHX AKTIB.

2.2.10. I'oTyBaTy NpaBoBi NOKYMEHTH [0 MOCTIHHOrO 36epiraHHs.

2.2.11. bparu y4acTs y 3acigaHHIX, HapaJax, ceMiHapax Ta IHIIMX 3aXojax
3 [IPaBOBUX MTUTAHb.



2.2.12. BuKOHYBaTH iHUHI JOPYy4EHHA KepiBHHUTBA IOPUIHYHOIO
ynpaBliHHA Ta HadaJllbHUKA BIAOUIy B MeXaX IIOBHOBKEHb HOPHIUYHOI'O

yHpaBJliHHSA.

3. IIpaBa ronosHoOro creuianicra

3.1. T'onoBHHUi crienianicT Ma€ npaso:

3.1.1.0pmepxyBaTH Big TIOCafOBUX 0Ci0 CTPYKTYpHHX MiApPO3AiaiB
BuKoHaByoro oprady Kuiscekoi micbkoi pagu (KuiBcbkoi Micekol aeprkaBHOT
aaMiHicTpaLii) JTOKyMEHTH, JOBIJKH, pO3paxyHKH, iHLI MaTepiaid, HeoOXiaHi ns
BUKOHAHHA IMOKJIaleHUX Ha HbOTO 3aB/aHb.

3.1.2. IndopmyBatH HavanbHMKa Bigginy. abo, mnpu HeobXiZHOCTI,
Ge3riocepeIHE0 HAYATBLHUKA IOPUAMYHOrO YINPaBIiHHA 4M HOro 3acTYNMHHKIB y
BUMAAKax, KOMU BIAMOBIAHI MiAPO3AIIM YM 1OCaNoOBi 0COOM HE HAJAIOTh
iHpopMalliro, ROKYMEHTH, iHIUI Marepiajid a0 CBOIMH AiAMHM uM Oe3lisIBbHICTIO
3aTPUMYIOTh YM IMEPELUKOIKAIOTh BHUKOHAHHIO TOJIOBHHM CHEUialicTOM CBOTX
0060B's13KiB.

3.1.3. BumaraTu BiJ KepiBHHLTBA IOPHAUYHOTO YIIPaB/IiHHA 3a6e3neueHHs
BCiMa HEOOXIZHMMH 11 poGOTH HOKYMEHTaMH, AOBiAKaMU, NOCIOHHKAMHU Ta
TEXHIYHUMH 3acobamH.

3.1.4.bpatu yuacTsb y 3acifaHHsX, Hapajax, ceMiHapax Ta iHIUMX 3axomax
3 NpaBOBHUX MHTAHb.

3.1.5. Brocuru npono3nun KEPIBHUUTBY IOPHAUYHOrO ynpaBmHst
LIOXO BIOCKOHAJIEHHS pOBOTH BiIiny. e

4. BignosigansHicTh rOJOBHOrO CrieliajicTra

4.1. T'onoBHMH crneyianicT BIAMOBIAHO A0 CBOIX IOCAaJOBHX 0OOB'S3KiB
Hece MepcoHaNbHY BiIOBINaJIBHICTS 3a:

HECBO€YACHE Ta HEeAKICHE BUKOHAHHS MOKIaJE€HUX Ha HHOrO 3aBJaHb;

po3rojiomieHHss B ycHid abo y mnuckMoBii ¢dopMi koHdpigeHniiHOT
ciyx06oBoi iHpopmalii.

4.2. 3a HeBUKOHaHHS ab0 HeHalle)XHe BMKOHAHHS I0CaJ0BUX 0OOB'S3KiB,
IOJIOXKEHh  3aKOHIB  Ykpainu «[Ipo cmyx6y B opraHax Miciesoro
caMOBpsAnyBaHHsA», «[Ipo mepxaBHY cinyx0y» Ta IHIIMX aKTiB 3aKOHOZABCTBA 3
ITUTaHb JEPKaBHOI CIIyk0M Ta CIy)kOM B OpraHax MICIIEBOrO CaMOBpSAYBaHHS
TOJIOBHUI CIeNiagicT Hece BiINOBINANBHICTE Y BCTAHOBJIEHOMY 3aKOHOJABCTBOM
TTOPSIIIKY.

4.3. TloxknameHHss Ha TOJIOBHOTO creniaicta 000B’s13KiB, He nepenbadeHux
IlonoxeHHsIM IIPO IOpPHMAMYHE YNPABIiHHSA arnaparty BHKOHABYOTO OpPraHy
Kuiscbkoi micbkoi paau (Kuiscekoi Michkol IeprxaBHOT aaMiHicTpanii), i Takux,
1110 HE BiTHOCATBHCSA JI0 IIPaBOBOI pOGOTH, HE JTOIYCKAETHC.



