IMMOCAJJOBA IHCTPYKIISA
CTapIIOro KOHCYJTbTaHTA
cekpertapiaty KomiTeTy 3 nmuTanb 3ano0iralHs 1 IpOTUIIi KOPYIILii

3aranbHi mosoxkeHHsl. BuKkoHye B MeXaX BH3HAYCHUX ITOBHOBaKCHBb
poboTy 100  opranizariidHo-1HpopMariiHoro 3abe3neueHHs  JISUIBHOCTI
KowmiTeTy 3 nmutanp 3amo0iranss 1 npoTuaii kopyrmmii (mam — KomiTer).

[TinmopsinkoByeThes 3aBigyBauy cekperapiaty Komitety (nmani — 3aBigyBad
CeKpeTapiary).

[Ipu3HavaeThcss Ha T1Ocaay 1 3BUIBHAETBCA 3 TOCAAM  BIAMOBIIHO O
[Topsaky, 3arBepaxkenoro 1'onosoro BepxosHoi Pagu Ykpainu.

IloBuHeH:

3Hatu: Konctutyiito Ykpainu, 3akoHu Ykpainu ,,IIpo craTtyc HapomaHOro
nenyrara Ykpainu”, ,,[Ipo komitetu BepxoBHoi Pagu Ykpainu”, ,,IIpo Pernament
BepxoBHoi Pamu VYkpainu”, ,Ilpo npepxkaBHy cuyx0y”, ,Ilpo 3anoOiranus
kopymnuii”, ,,IIpo 3BepHeHHs rpomansn”, ,IIpo iHpopmauio”, ,.Ilpo goctyn no
nyOsiyHOi 1H@opMaIllii”, aKTH 3aKOHOJABCTBa IOJO0 JEpKaBHOI CIYyKOU Ta
nismeHOCTI BepxoBHoi Pagu Ykpainu, 1i KoMiTeTiB Ta Anapary; po3nopsiIKEeHHS
Ta JOpY4YEHHs KepiBHULTBA Anapaty BepxoBHoi Pagu Ykpainu;

MaTd BHILY IOPUIUYHY OCBITY 3a OCBITHbO-KBaJi()iKaliiHUM pIBHEM
Marictpa (creuiajiicTa); cTax poOOTH 3a GaxoMm Ha JepKaBHINA clyk01 HE MEHIIe
3 pokiB abo ctaxk poOoTH 3a ¢axoMm B IHIMMX chepax yIpaBIiHHS HE MEHIIE D
POKIB;

BOJIOJITA JEP>KaBHOIO MOBOK), OCHOBHUMH MpHUHIMOAMU poOOTH Ha
KOMIT I0TEp1 13 3aCTOCYBAHHSM BIJNOBIJHUX MPOTPAMHUX 3aCO01B.

Y pa3i  BIICYTHOCTI CTapHIOr0 KOHCYJbTaHTa (KOHCYJIbTaHTa) 3a
JIOPYUYEHHSIM 3aBiJyBada CeKpeTapiaTy BUKOHYE HOro 0OOB’SI3KH, a Y pa3i BIACHOL
BIJICYTHOCTI MOoro 00OB’sI3KM (3a MOPYYEHHSIM 3aBilyBada CEKpeTapiaTy) BUKOHYE
CTapIINi KOHCYJITAHT (KOHCYJIBTAHT) CeKpeTapiary.

3aBaaHHA TAa 000B’A3KMU. 3I11ICHIOE:

OJIep)KaHHS, peecTpallifo, OOJIK Ta aHami3 KOPECIOHIASHIIIT, 0 HAJIXOIUTh
1o Komirtery Ta iioro cekperapiary;

PEECTpAIIii0 Ta BIAMPaBICHHS BUXITHOI KOPECTIOHIEHIIIT, TMiATOTOBICHOI Ta
odopmiteHoi y cekperapiati KomiteTy (nani — cekperapiar);
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MIATOTOBKY  BXIAHOI ~ KOPECNOHACHLII Ui  JOMOBIAI  3aBiayBady
ceKperapiaTy, a IMiCisi MUCBMOBOI pe3oiolii — 3abe3neyeHHs JOBEICHHSA
JIOPYYEHHs 10 O6e31mocepeIHbOr0 BUKOHABIIS;

cucteMaTu4yHe 1HGOPMYBaHHsS 3aBiyBada CEKpeTapiaTy IIOJ0 TEPMIHIB
BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB 1 IOpYYCHb;

KOHTPOJIb 3a:
— IIPOXOKEHHSM JIOKYMEHTIB y CEKpeTapiarti;

— IOTpUMaHHSM TMpaliBHUKaMu cekperapiatry BuMor [lojoxkeHHs Tmpo
nopsAa0K poOoTH 3 TokymMeHTamu y BepxosHiit Pani Ykpainu,

03HAMOMIICHHS ITPAIliBHUKIB CEKpeTapiarty 3:

—3aKOHaMH YKpaiHM, nmoctaHoBamH BepxoBHoi Pamum VYkpainu, axramun
[Ipesunenta Ykpainu, Kadinery MiHicTpiB YKpaiHu, po3nopsaIKEHHIMU
kepiBHUIITBA BepxoBHoi Panu Ykpainu ta ii Anapary;

— iHhOpMaIITHUMU JOKYMEHTaAMH;
HaJaHHS TpalliBHUKAM CEKpeTapiary:

— CHpaB 1 JOKYMEHTIB 1Jis1 poOoTH (3 000B’A3KOBUM HACTYMTHUM KOHTPOJIEM
3a iX 30epiraHHsIM Ta IIOBEPHEHHSM);

— METOJIMYHOT IOOMOTH B 0)OPMIICHHI JOKYMEHTIB;
1JTOTOBKY:

— iH(opMaIIiitHO-TOBIAKOBUX MaTepialliB CTOCOBHO JisuTbHOCTI KomiTeTy Ta
Horo cekperapiarty;

— IPOEKTY HOMEHKJIATypH CIPaB CEKpeTapiaTy Ha BIAMOBIIHUNA (HACTYITHUN)
PIK,
BEJICHHS 1 JOpMYyBaHHs CIIpaB BIJMOBIIHO 10 HOMEHKJIATYPH CIPAB;

3aMOBJIEHHS, 30€epiranHs, o0JIiK Ta BUa4ya OJIaHKIB TOKYMEHTIB.

bepe yyacTh y mpoBefeHHI €KCIEPTU3H IIHHOCTI JOKYMEHTIB, MiJArOTOBKA 1
oOpMIICHHS CITpaB JI0 apXiBHOTO 30epiraHHs.

Bukonye iHII1 JOpY4YeHHs 3aBiJyBaua CEKpeTapiaTy.
3000B’s13aHMIA:
3a0e3nevyBaT JOTPUMAHHS BIATOBIIHOTO PEKUMY POOOTH 3 TOKyMEHTaMU;

noTpuMyBaTucsa BUMOT [lpucsaru mep>kaBHOTO CITY»KOOBIIS, TTPaBUI €TUYHOT
MOBEIHKMA, 3arajJlbHUX TPaBWJI TOBEIIHKU JEp)KaBHOTO CIyk00BIs, [IpaBun
BHYTPIIIHHOTO TPYIOBOTO POTIOPSIKY.

IIpasa. Mae npaBo:

BUKOPUCTOBYBaTH OTPUMaHy B YCTAHOBIEHOMY THOpPSJKY iH(popmaIlio,
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CTAaTUCTUYHI JaHi, HEOOXIAHI /Jii BUKOHAHHS BU3HAYEHUX €0 [HCTPYKITi€O
3aBJaHb Ta 000B’S3KIB;

BHOCHTH 3aBilyBady ceKpeTapiaTy TMpOMO3HIlii IMIOA0 YIOCKOHAJCHHS
poboTH cekperapiaTy 3 MHTaHb OpTraHizaiiiiHo-1H(OopMaliitHOrO 3a0e3IeueHHs
nisibHOCTI KoMiTeTy Ta Horo cekperapiarty.

BignoBigaabHicTh. Hece BiamoBiganpHICTD 3a:

HesikicHe a00 HecBO€dyacHE BUKOHAHHS BH3HAUEHHX wLi€l0 [HCTpyKIiero
3aBllaHb Ta 00OB’s3KIB, @ TAKOK OKPEMHUX JIOPYYEHb 3aBiyBada cekperapiary;

nopyuieHHst  [lpucaru nep»kaBHOTO  CIyKOOBIIS, 3arajJibHUX IpaBUI
MOBEJIIHKKA  JICP’)KAaBHOTO  CIIykO00BIsA, [IpaBunm  BHYTPIIIHBOTO  TPYAOBOTO

PO3IIOPSKY.



