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                                                         У К Р А Ї Н А                                                             

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

голови Берегівської районної державної адміністрації

Закарпатської області

__04.03.2013__                    Берегово                 №__87___



	                         Про затвердження Порядку проведення іспиту
                   кандидатів на заміщення вакантних посад державних
                     службовців    в апараті та структурних підрозділах
                                    районної державної адміністрації


Відповідно до статей 6 і 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169 „Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців” (із змінами), наказу Головного управління державної служби України від 8 липня 2011 року № 164 „Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців”, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 28 липня 2011 року за № 930/19668, розпорядження голови облдержадміністрації від 07.11.2011 № 694:

1. Затвердити Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців в апараті  та структурних підрозділах районної державної адміністрації (додається).

2. Конкурсній комісії райдержадміністрації з відбору кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців керуватись зазначеним Порядком.

3.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 22.12.2011 № 501.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату державної адміністрації  Терлецьку Н.В.

Голова державної адміністрації                                                       В.Гулянич
                                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                             Розпорядження голови 

                                                                                       держаної адміністрації

                                                                                          _04.03.2013__ №_87_

ПОРЯДОК

проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців в апараті та структурних підрозділах  райдержадміністрації
I. Загальні положення

1.1. Мета проведення іспиту – об’єктивна оцінка знань та здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців.
1.2. Іспит проводиться конкурсною комісією райдержадміністрації з відбору кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців (далі – конкурсна комісія), персональний склад якої утворюється розпорядженням голови райдержадміністрації. 
1.3. Іспит проходять кандидати на заміщення вакантних посад, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посади державних службовців.
Особи, документи яких не відповідають установленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до іспиту не допускаються, про що їм повідомляє сектор кадрової роботи апарату райдержадміністрації з відповідним обґрунтуванням.
Якщо кандидат наполягає на участі в іспиті за цих обставин, він допускається до іспиту, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія.
Кандидати, які подали недостовірні відомості, до участі в конкурсі не допускаються.
1.4. Об’єктивність проведення іспиту забезпечується рівними умовами (тривалість іспиту, зміст та кількість питань, підрахунок результатів) та відкритістю інформації про них, єдиними критеріями оцінки.
1.5. Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, законів України „Про державну службу” та „Про засади запобігання і протидії корупції”, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апарату та відповідного відділу (сектору).

1.6. Перелік питань із перевірки знань Конституції України, законів України „Про державну службу” та „Про засади запобігання і протидії корупції”, (далі – Перелік) наведено у додатках  3, 4 і 5 до цього Порядку.

Перелік питань із перевірки знань законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації наведено у додатках 6 – 28 до цього Порядку.
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Питання ґрунтуються на чинних нормативно-правових актах.                     У випадку зміни законодавства та втрати актуальності, вони мають бути своєчасно замінені в установленому порядку.
1.7. Переліки питань можуть публікуватися на сайті районної державної адміністрації та надаватися для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні документів для участі в конкурсі.
1.8. Екзаменаційні білети формуються за зразком форми, наведеної у додатку 1 до цього Порядку та затверджуються головою конкурсної комісії. До кожного білета включається 5 питань – по одному питанню із перевірки знань Конституції України, законів України „Про державну службу”, „Про засади запобігання і протидії корупції” та по два питання із перевірки знань законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апарату та відділів (секторів).
1.9. Кількість білетів має бути не менше 15.
1.10. Процедура іспиту складається із трьох етапів:
організаційна підготовка до іспиту;
складання іспиту;
оцінювання та підбиття підсумків іспиту.

1.11. Сектор кадрової роботи апарату районної державної адміністрації за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.

ІІ. Організаційна підготовка до іспиту

2.1. Організаційна підготовка до іспиту проводиться в день проведення іспиту з усіма кандидатами на заміщення вакантних посад.
2.2. Секретар конкурсної комісії інформує про тривалість та процедуру складання іспиту.
2.3. До початку іспиту секретар конкурсної комісії відповідає на запитання кандидатів щодо процедури іспиту. Інформація секретаря про умови складання іспиту має бути повною та достатньою для кандидатів. Секретар повинен упевнитися, що всі кандидати зрозуміли умови іспиту, в іншому випадку надати додаткові пояснення. У разі виникнення спірних питань вони мають бути розв’язані головою конкурсної комісії. 

ІІІ. Складання іспиту

3.1. Під час підготовки відповідей на запитання екзаменаційного білета мають бути присутніми не менше трьох членів конкурсної комісії.
3.2. Іспит складається одночасно для кандидатів на заміщення однієї вакантної посади. У разі невеликої кількості кандидатів та за наявності відповідних умов, передбачених пунктом 3.3 цього розділу, іспит може проводитися одночасно на заміщення декількох вакантних посад.
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3.3. Приміщення для складання іспиту має відповідати умовам зручного розміщення, що унеможливлює спілкування кандидатів між собою та забезпечує індивідуальну підготовку відповідей на питання білета.
Кандидати не можуть самостійно залишати приміщення, в якому складається іспит, до завершення проведення іспиту.

3.4. Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату на його вибір і, відкриваються у присутності кандидатів на заміщення вакантних посад під час складання іспиту.
3.5. Іспит складається державною мовою.
3.6. При підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші із штампом райдержадміністрації. Перед відповіддю обов’язково вказуються прізвище, ім’я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені у білеті.
Після підготовки відповідей на аркуші проставляються підпис кандидата та дата складання іспиту.
3.7. Загальний час для підготовки відповіді на екзаменаційний білет має становити не менше 60 хвилин.
IV. Оцінювання та підбиття підсумків іспиту

4.1. Для оцінки знань кандидатів використовується п’ятибальна система.
П’ять балів виставляються кандидатам, які виявили глибокі знання Конституції України, законів України „Про державну службу”, „Про засади запобігання і протидії корупції” та успішно справилися із запитаннями із перевірки знань законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апарату та відповідного відділу (сектору).
Чотири бали виставляються кандидатам, які виявили повні знання Конституції України, законів України „Про державну службу”, „Про засади запобігання і протидії корупції” і достатньо володіють знаннями законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апарату та відповідного відділу (сектору).
Три бали виставляються кандидатам, які виявили розуміння поставлених питань в обсязі, достатньому для подальшої роботи.
Два бали виставляються кандидатам, які розуміють основні поняття нормативно-правових актів, але у процесі відповіді допустили значну кількість помилок.
Один бал виставляється кандидатам, які не відповіли на питання              у встановлений строк.
4.2. Після закінчення часу, відведеного на складання іспиту, проводиться перевірка відповідей та їх оцінювання всіма членами конкурсної комісії. Члени конкурсної комісії приймають спільне рішення щодо оцінки відповіді на кожне питання екзаменаційного білета. Такі оцінки виставляються на аркуші з відповідями кандидата.
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4.3. Підбиття підсумку здійснюється шляхом додавання балів                   за кожне питання і занесення загальної суми балів в екзаменаційну відомість, форма якої наведена в додатку 2 до цього Порядку. З результатами іспиту кандидат ознайомлюється та ставить підпис в екзаменаційному білеті.

4.4. Аркуші з відповідями кандидатів зберігаються разом з іншими матеріалами та документами конкурсної комісії у сектор кадрової роботи апарату райдержадміністрації відповідно до вимог чинного законодавства.

4.5. Кандидати, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою        50 відсотків максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні відповідей, вважаються такими, що успішно склали іспит.
4.6. Кандидати, які набрали менше 50 відсотків максимальної суми балів, вважаються такими, що не склали іспит.
4.7. Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду.
4.8. Результати іспиту можуть бути оскаржені у порядку, передбаченому для оскарження рішень конкурсної комісії.

Додаток 1

до Порядку

 

ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова конкурсної комісії

_________________ /Прізвище, ініціали/

                                         підпис

„_______”______________20____ року

ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ № _____

для складання іспиту кандидатів на заміщення вакантних 
посад державних службовців

1. Питання із перевірки знань Конституції України.

2. Питання із перевірки знань Закону України „Про державну службу”.

3. Питання із перевірки знань Закону України „Про засади запобігання і протидії корупції”.

4–5. Питання із перевірки знань законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень апарату та відповідного управління, відділу (сектору).
                                                                                                             Додаток 2

                                                                                                                до Порядку

 

ЕКЗАМЕНАЦІЙНА ВІДОМІСТЬ
проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців конкурсною комісією райдержадміністрації
від „___” ____________ 20____ року
 
	Прізвище, ім’я, по батькові
кандидата
	Посада,
на яку претендує кандидат
	Категорія посади,
на яку претендує кандидат
	Номер білета
	Загальна сума балів

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Голова комісії 
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)



	Заступник голови комісії
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	Секретар комісії 
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	 Члени комісії:
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)

	
	________________
(підпис)
	______________
(П. І. Б.)


                                                                                                              Додаток 3

                                                                                                                 до Порядку

Перелік питань

із перевірки знань Конституції України

1. Основні розділи Конституції України.

2. Форма правління в Україні (стаття 5).
3. Конституційний статус державної мови та мов національних меншин України (стаття 10).
4. Найважливіші функції держави (стаття 17).
5. Державні символи України (стаття 20).
6. Конституційне право на працю (стаття 43).
7. Конституційне право на освіту (стаття 53).
8. Конституційне право на соціальний захист (стаття 46).
9. Конституційне право на охорону здоров’я (стаття 49).
10. Обов’язки громадянина України (статті 65 – 68).
11. Право громадянина України на вибори (стаття 70).
12. Повноваження Верховної Ради України (стаття 85).
13. Повноваження Президента України (стаття 106).
14. Повноваження Кабінету Міністрів України (статті 116 і 117).
15. Статус та повноваження Конституційного Суду України (статті 147 і 150).
 

                                                                                                                  Додаток 4

до Порядку

Перелік питань

із перевірки знань Закону України „Про державну службу”

	1.
	Поняття державної служби, державного службовця і посади відповідно до Закону України „Про державну службу” (статті 1і 2).

	2.
	Право на державну службу (стаття 4).

	3.
	Основні принципи державної служби (стаття 3).

	4.
	Основні обов’язки державних службовців (стаття 10).

	5.
	Основні права державних службовців (стаття 11).

	6.
	Обмеження, пов’язані з прийняттям на державну службу та її проходженням (статті 12 і 16).

	7.
	Присяга державних службовців (стаття 17).

	8.
	Класифікація посад та ранги державних службовців (статті 25 і 26).

	9.
	Прийняття на посаду державного службовця; випробування при прийнятті на державну службу; стажування державних службовців (статті 15, 18 і 19).

	10.
	Просування по службі державного службовця (стаття 27).

	11.
	Кадровий резерв державної служби (стаття 28).

	12.
	Підстави припинення державної служби (стаття 30).

	13.
	Оплата праці державного службовця (стаття 33).

	14.
	Відповідальність за порушення законодавства про державну службу 

(стаття 38).

	15.
	Етика поведінки державного службовця (стаття 5).


Додаток 5

до Порядку

Перелік питань із перевірки знань Закону України 

„Про засади запобігання і протидії корупції”
	1.
	Визначення термінів: корупція, близькі особи, конфлікт інтересів, корупційне правопорушення, неправомірна вигода (стаття 1).

	2.
	Суб’єкти відповідальності за корупційні правопорушення (стаття 4).

	3.
	Суб’єкти, які здійснюють заходи щодо запобігання і протидії корупції (стаття 5).

	4.
	Обмеження щодо використання службового становища, сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності (статті 6 і 7).

	5.
	Обмеження щодо одержання дарунків (пожертв) та роботи близьких осіб (статті 8 і 9).

	6.
	Обмеження щодо осіб, які звільнилися з посад або припинили діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави, місцевого самоврядування (стаття 10).

	7.
	Спеціальна перевірка щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або органів місцевого самоврядування (стаття 11).

	8.
	Фінансовий контроль (стаття 12).

	9.
	Кодекси поведінки та врегулювання конфлікту інтересів (статті 13 і 14).

	10..
	Антикорупційна експертиза проектів нормативно-правових актів       (стаття 15).

	11..
	Участь громадськості в заходах щодо запобігання і протидії корупції 
(стаття 18).

	12..
	Державний захист осіб, які надають допомогу в запобіганні і протидії   корупції (стаття 20).

	13..
	Види відповідальності за корупційні правопорушення (стаття 21).

	14..
	Особливості звільнення з роботи осіб, які вчинили корупційні         правопорушення (стаття 22).

	15..
	Відновлення прав і законних інтересів та відшкодування збитків, шкоди,    завданих фізичним та юридичним особам внаслідок вчинення корупційного правопорушення (стаття 25).


                                                                                                                  Додаток 6

до Порядку

Перелік
спеціалізованих питань з організаційної роботи  при прийнятті на державну службу в  організаційному відділі апарату райдержадміністрації

	1.
	Розподіл обов’язків між головою, першим заступником, заступниками голови райдержадміністрації.

	2.
	Планування роботи райдержадміністрації.

	3.
	Основні положення Регламенту районної державної адміністрації.

	4.
	Організація роботи апарату районної державної адміністрації. 

	5.
	Організація роботи колегії райдержадміністрації.

	6.
	Організація проведення нарад при голові райдержадміністрації.

	7.
	Здійснення виконавчими органами сільських і селищної рад делегованих повноважень органів виконавчої влади.

	8.
	Складання та оформлення службових документів.

	9.
	Здійснення контролю за виконанням документів.

	10.
	Оперативне зберігання документів.

	11.
	Системи органів місцевого самоврядування.

	12.
	Відносини місцевих державних адміністрацій з громадянами.

	13.
	Відносини обласної та районних державних адміністрацій.

	14.
	Відносини райдержадміністрації з центральними органами виконавчої влади.

	15.
	Права місцевих державних адміністрацій.

	16.
	Акти місцевих державних адміністрацій.

	17.
	Основні завдання місцевих державних адміністрацій.

	18.
	Принципи діяльності місцевих державних адміністрацій.

	19.
	Склад і структура місцевих державних адміністрацій.

	20.
	Правові засади діяльності місцевих державних адміністрацій.

	21.
	Припинення повноважень голів місцевих державних адміністрацій.

	22.
	Вимоги до посадових осіб місцевих державних адміністрацій.

	23.
	Відносини місцевих державних адміністрацій з обласними та районними радами.

	24.
	Повноваження виконавчих органів сільських, селищних  рад.

	25.
	Основні принципи місцевого самоврядування.

	26.
	Місцевий референдум.

	27.
	Виконавчі органи місцевих рад.

	28.
	Делегування повноважень обласної і районних рад відповідним місцевим адміністраціям.


                                                                                                                  Додаток 7

до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань з кадрової роботи при прийнятті на державну службу  у секторі кадрової роботи апарату райдержадміністрації 
	1.
	Основні завдання кадрової служби в органах виконавчої влади.

	2.
	Порядок ведення особових справ державних службовців.

	3.
	Трудова дисципліна та дисциплінарні стягнення.

	4.
	Порядок присвоєння рангів державних службовців.

	5.
	Порядок заповнення, обліку та зберігання трудових книжок.

	6.
	Організація підвищення кваліфікації державних службовців.

	7.
	Атестація державних службовців.

	8.
	Щорічна оцінка виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань.

	9.
	Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців.

	10.
	Порядок обчислення стажу державної служби.

	11.
	Порядок обчислення загального стажу роботи.

	12.
	Види державних нагород.

	13.
	Види відомчих заохочувальних відзнак.

	14.
	Порядок підготовки, розгляду та подання нагородних матеріалів для нагородження відзнаками голови місцевої державної адміністрації.

	15.
	Порядок оформлення нагородних документів для присвоєння почесного звання України „Мати-героїня”.

	16.
	Види відпусток. Щорічна основна відпустка та її тривалість.

	17.
	Поділ відпустки на частини. Відкликання з відпустки.

	18.
	Види соціальних відпусток.

	19.
	Відпустки без збереження заробітної плати та категорії працівників, яким, за їх бажанням,  вони надаються в обов’язковому порядку.

	20.
	Категорії працівників, яким, за їх бажанням, надається щорічна відпустка повної тривалості до настання шестимісячного терміну безперервної роботи у перший рік роботи в організації, установі. 

	21.
	Порядок і умови надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток за стаж роботи в державних органах.

	22.
	Декларування доходів державних службовців.

	23.
	Формування кадрового резерву для державної служби.

	24.
	Порядок призначення на посади та звільнення з посад голів місцевих державних адміністрацій.

	25.
	Порядок призначення керівників структурних підрозділів обласної державної адміністрації

	26.
	Порядок стажування у державних органах.

	27.
	Порядок проведення службового розслідування стосовно державних службовців.

	28.
	Оформлення посадових інструкцій державних службовців.

	29.
	Підстави припинення трудового договору.

	30.
	Підстави припинення державної служби.


Додаток 8
                                                                                                        до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у  юридичний відділ апарату райдержадміністрації

	1.
	Місцеві державні адміністрації та їх місце в системі органів виконавчої влади.

	2.
	Основні завдання місцевих державних адміністрацій.

	3.
	Акти місцевих державних адміністрацій.

	4.
	Відносини місцевих державних адміністрацій з Президентом України та Кабінетом Міністрів України.

	5.
	Відносини місцевих державних адміністрацій з міністерствами та іншими центральними органами виконавчої влади.

	6.
	Відносини обласної та районних місцевих державних адміністрацій.

	7.
	Відносини місцевих державних адміністрацій з обласними та районними радами.

	8.
	Відносини місцевих державних адміністрацій з об’єднаннями громадян.

	9.
	Відносини місцевих державних адміністрацій з громадянами.

	10.
	Відповідальність посадових осіб місцевих державних адміністрацій.

	11.
	Стягнення за порушення трудової дисципліни. Органи, правомочні  застосовувати дисциплінарні стягнення.

	12.
	Строк для застосування дисциплінарного стягнення. Порядок застосування дисциплінарного стягнення.

	13.
	Строки звернення до районного (місцевого) суду за вирішенням трудових спорів.

	14.
	Звернення громадян, які не підлягають розгляду та вирішенню. Сфера застосування Закону України „Про звернення громадян”.

	15.
	Здійснення нагляду за дотриманням законодавства про звернення громадян. Гарантії незалежності прокуратури у здійсненні повноважень.

	16.
	Документи прокурорського реагування.

	17.
	Законодавство про судовий устрій і статус суддів, здійснення правосуддя в Україні, самостійність судів.

	18.
	Обов’язковість судових рішень, символи судової влади.

	19.
	Система судів загальної юрисдикції, спеціалізація судів загальної юрисдикції.

	20.
	Види і склад місцевого суду, повноваження місцевого суду.

	21.
	Види і склад апеляційного суду, повноваження апеляційного суду.

	22.
	Види і склад вищих спеціалізованих судів, повноваження вищого спеціалізованого суду.

	23.
	Призначення Кодексу адміністративного судочинства України. Завдання адміністративного судочинства.

	24.
	Компетенція адміністративних судів щодо вирішення адміністративних справ.

	25.
	Предметна підсудність адміністративних справ. Територіальна підсудність адміністративних справ.


Додаток 9
                                                                                                         до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у загальний відділ апарату райдержадміністрації
	1.
	Поняття документування управлінської діяльності місцевих органів виконавчої влади.

	2.
	Особливості мови ділових документів.

	3.
	Види службових документів, які створюються в райдержадміністрації.

	4.
	Оформлення додатків до документів.

	5.
	Складання та оформлення документів райдержадміністрації.

	6.
	Датування розпорядчих документів.

	7.
	Оформлення копій документів.

	8.
	Види розпорядчих документів. 

	9.
	Оформлення витягів з розпорядчих документів.

	10.
	Погодження документів.

	11.
	Візування проектів розпорядчих документів, листів.

	12.
	Складання пояснювальної записки до проекту розпоряджень голови райдержадміністрації.

	13.
	Адресування документів.

	14.
	Порядок реєстрації розпорядчих документів.

	15.
	Основні вимоги до оформлення службових документів.

	17.
	Оформлення протоколів нарад при голові райдержадміністрації.

	18.
	Основні вимоги до складання документів в райдержадміністрації.

	19.
	Розсилання та доведення до виконавців розпорядчих документів.

	20.
	Особливості використання числівників у ділових паперах.

	21.
	Вимоги до написання та відмінювання українських прізвищ, найменувань населених пунктів в ділових документах.

	22.
	Інформування органів вищого рівня про виконання документів.

	23.
	Вимоги до складання листів до окремих посадових осіб.

	24.
	Знання складних випадків написання та відмінювання українських прізвищ.

	25.
	Вимоги до складання листів до органів влади вищого рівня.

	26.
	Підстави для розроблення розпорядчих документів райдержадміністрації.


Додаток 10
до Порядку
Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу головного спеціаліста по  роботі із зверненнями громадян загального відділу апарату райдержадміністрації

	1.
	Нормативні документи, що регламентують роботу відділу.

	2.
	Методика складання планів роботи щодо організації із зверненнями громадян.

	3.
	Методика складання графіків особистого прийому громадян, виїзних прийомів, прямих телефонних ліній.

	4.
	Система реєстрації, опрацювання, обліку громадян.

	5.
	Система контролю за виконанням доручень за зверненнями громадян, зняття їх з контролю.

	6.
	Організація ведення діловодства за зверненнями громадян.

	7.
	Порядок проведення колегій райдержадміністрації з питань роботи зі зверненнями громадян.

	8.
	Порядок проведення перевірок організації роботи зі зверненнями громадян в структурних підрозділах райдержадміністрації.

	9.
	Порядок проведення особистого прийому громадян.

	10.
	Порядок та причини притягнення керівників, службових осіб до відповідальності за порушення вимог законодавства про звернення громадян.

	11.
	Правова освіта населення. Надання безкоштовної юридичної допомоги населенню.

	12.
	Робота зі ЗМІ щодо висвітлення питань роботи зі зверненнями громадян.

	13.
	Коли був прийнятий Закон України „Про звернення громадян”?

	14.
	Порядок підведення підсумків за квартал, півріччя, рік.

	15.
	Порядок здійснення аналітичної роботи.

	16.
	Система здійснення аналізу статистичних даних за відповідний період.

	17.
	Пільгові категорії громадян згідно з чинним законодавством.

	18.
	Обов’язки органів та установ під час розгляду звернень громадян.

	19.
	Вимоги до оформлення відповіді за результатами розгляду звернень громадян.

	20.
	Підстави припинення розгляду звернень громадян.

	21.
	Терміни розгляду звернень громадян.

	22.
	Вимоги, яким повинно відповідати звернення.

	23.
	Основні вимоги Закону України „Про звернення громадян”.

	24.
	Підстави здійснення журнальної форми ведення діловодства.

	25.
	Автоматизована реєстрація пропозицій, заяв і скарг та облік особистого прийому громадян.

	26.
	Класифікація питань.

	27.
	Порядок реєстрації повторних звернень громадян.

	28.
	Термін зберігання пропозицій, заяв і скарг.

	29.
	Порядок реєстрації дублетних звернень громадян.

	30.
	Права громадянина, який звернувся до установи чи організації.


Додаток 11

до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у сектор контролю загального відділу  апарату райдержадміністрації
	1.
	Реєстрація та розгляд документів, що надійшли районну державну адміністрацію.

	2.
	Мета реєстрації документів.

	3.
	Документи, які підлягають реєстрації.

	4.
	Основний принцип реєстрації документів.

	5.
	Документи, які підлягають обов’язковому контролю.

	6.
	Форми контролю.

	7.
	Строки виконання документів: без зазначеного терміну, з грифом „терміново”, телеграм, звернень та запитів народних депутатів України, депутатів місцевих рад.

	8.
	Порядок продовження строків виконання контрольних документів.

	9.
	Складові резолюції керівника до документа.

	10.
	Мета попереднього розгляду документів.

	 11.
	Порядок оброблення та надсилання вихідних документів.

	 12.
	Примірний перелік документів, які не підлягають реєстрації.

	 13.
	Датування та індексація документів.

	 14.
	Адресування документів.

	 15.
	Обов’язкові позначення проходження документа в районній державній адміністрації.

	 16.
	Оперативне зберігання документів.


       Додаток 12
до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації
	1.
	Загальні засади діяльності відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації.

	2.
	У яких випадках проведення інвентаризації є обов’язковим.

	3.
	За рахунок чого здійснюється фінансове забезпечення місцевих державних адміністрацій.

	4.
	Облік операцій з нематеріальними активами.

	5.
	Утримання із заробітної плати.

	6.
	Складові заробітної плати, види заохочень та допомог державним службовцям.

	7.
	Обмеження відрахувань із заробітної плати.

	8.
	Визначення понять: „бюджетне асигнування”, „бюджетне призначення”, „бюджетні видатки”, „бюджетні витрати”.

	9.
	Види і форми оплати праці.

	10.
	Складові частини бюджету.

	11.
	Порядок обчислення середньої заробітної плати для розрахунку відпускних, компенсації за невикористану відпустку, лікарняних.

	12.
	Основні принципи бухгалтерського обліку та фінансової звітності.

	13.
	Умови здійснення бюджетних зобов’язань та платежів з бюджету.

	14.
	Загальні вимоги до фінансової звітності.

	15.
	Організація бухгалтерського обліку на підприємстві.


Додаток 13
до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у сектор з питань запобігання та протидії корупції, взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи 

	1.
	Нормативні документи, що регулюють відносини у сфері охорони державної таємниці.

	2.
	Поняття державної таємниці (секретної інформації) та віднесення інформації до державної таємниці.

	3.
	Поняття грифа секретності.

	4.
	Поняття допуску та доступу до державної таємниці.

	5.
	Спеціально уповноважений державний орган у сфері забезпечення охорони державної таємниці.

	6.
	Орган, який визначає державну політику щодо державної таємниці.

	7.
	Інформація, що може бути віднесена до державної таємниці.

	8.
	Яка інформація не може бути віднесена до державної таємниці.

	9.
	Компетенція органів державної влади, органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб у сфері охорони державної таємниці.

	10.
	Порядок віднесення інформації до державної таємниці.

	11.
	Основні права режимно-секретного органу.

	12.
	Основні завдання режимно-секретного органу.

	13.
	Строк дії рішення про віднесення інформації до державної таємниці.

	14.
	Засекречування та розсекречування матеріальних носіїв інформації. Строк засекречування матеріальних носіїв інформації.

	15.
	Основні організаційно-правові заходи щодо охорони державної таємниці.

	16.
	Розкрити значення поняття „мобілізаційна підготовка”.

	17.
	Розкрити  значення поняття „особливий період”.

	18.
	Розкрити значення понять „мобілізація” і „демобілізація”.

	19.
	Розкрити значення поняття „мобілізаційні потужності”.

	20.
	Розкрити значення поняття „основні показники мобілізаційного плану”.

	21.
	Розкрити значення понять  „воєнний стан” і „військове формування”.

	22.
	Основні принципи мобілізаційної підготовки та мобілізації.

	23.
	Організація і порядок проведення мобілізаційної підготовки та мобілізації.

	24.
	Зміст мобілізаційної підготовки.

	25.
	Мобілізаційні підрозділи.

	26.
	Основні показники мобілізаційного плану.

	27.
	Що таке мобілізаційний план.

	28.
	Фінансування мобілізаційної підготовки.

	29.
	Обов’язки підприємств, установ і організацій щодо мобілізаційної  підготовки та мобілізації.

	30.
	Обов’язки громадян щодо мобілізаційної підготовки та мобілізації.


                                                                                                                 Додаток 14

                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у відділ ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації
	1.
	Захист персональних даних підчас ведення Державного реєстру виборців забезпечують: 

	2.
	Відносини виборця з Державним реєстром виборців.

	3.
	Основні завдання відділу адміністрування державного реєстру виборців.

	4.
	Підстави щодо внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців.

	5.
	Що таке Державний реєстр виборців.

	6.
	Підстави щодо знищення запису в Державному реєстрі виборців.

	7.
	Основні завдання Державного реєстру виборців.

	8.
	Порядок звернення виборця за власною ініціативою до органу ведення реєстру виборців.

	9.
	Основні засади ведення Державного реєстру виборців.

	10.
	Порядок періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців.

	11.
	Що заноситься в базу даних Державного реєстру виборців.

	12.
	Здійснення публічного контролю ведення Державного реєстру виборців.

	13.
	Що таке ідентифікаційні персональні дані виборця.

	14.
	Цілі використання персональних даних Державного реєстру виборців.

	15.
	Які персональні дані визначають місце та умови голосування виборця.

	16.
	Запит виборця щодо змісту його персональних даних у Державному реєстрі виборців може подаватися:

	17.
	Що включає в себе виборча адреса виборця.

	18.
	Кожен виборець має право:

	19.
	Програмні та інші засоби доступу надаються працівникам органу ведення Державного реєстру виборців.

	20.
	Перевірка достовірності відомостей про виборців за допомогою персональних даних Державного реєстру виборців.

	21.
	Гарантії захисту та безпеки персональних даних Державного реєстру виборців.

	22.
	Статистична інформація Державного реєстру виборців.

	23.
	Мета публічного характеру Державного реєстру виборців.

	24.
	Загальний порядок судового оскарження рішень, дій чи бездіяльності органу Державного реєстру виборців.

	25.
	Форма ведення Державного реєстру виборців.

	26.
	Відповідальність за порушення Закону України „Про державний реєстр виборців”.

	27.
	Органи Державного реєстру виборців.

	28.
	Санкції щодо здійснення незаконного доступу до інформації в інформаційних (автоматизованих) системах.

	29.
	Межі доступу органу ведення Реєстру до бази даних Державного реєстру виборців.


                                                                                                                    Додаток 15

                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу державного у сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю  апарату райдержадміністрації
	1.
	Основні завдання сектору з питань внутрішньої політики та зв’язків з  громадськістю.

	2.
	Форми та методи діяльності сектору з питань внутрішньої політики та зв’язків з  громадськістю.

	3.
	Аналіз суспільно-політичної ситуації в районі, області.

	4.
	Політичні партії, які діють на території району. Аналіз діяльності однієї з них.

	5.
	Вплив політичних партій на суспільно-політичну ситуацію.

	6.
	Громадські організації, які діють на території району. Аналіз діяльності однієї з них.

	7.
	 Релігійні організації, що діють на території району.

	8.
	Місцеві засоби масової інформації району та шляхи взаємодії органів виконавчої влади із ЗМІ.

	9.
	Поняття  державного засобу масової інформації, комунального засобу масової інформації, районної газети за Законом України „Про державну підтримку засобів масової інформації та соціальний захист журналістів”.

	10.
	Шляхи та методи взаємодії органів виконавчої влади з політичними партіями, громадськими організаціями, релігійними громадами та національними меншинами.

	11.
	Основні принципи інформаційних відносин.

	12.
	Державна інформаційна політика.

	13.
	Право на інформацію.

	14.
	Охорона права на інформацію.

	15.
	Види інформації.

	16.
	Гарантії діяльності засобів масової інформації та журналістів.


                                                                                                              Додаток 16
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу державного адміністратора апарату райдержадміністрації
	1.
	Дозвільна система у сфері господарської діяльності.

	2.
	Дозвільні органи.

	3.
	Документи дозвільного характеру.

	4.
	 Місцеві дозвільні органи.

	5.
	Об’єкти, на які видаються документи дозвільного характеру. 

	6.
	Спеціально уповноважені органи з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності.

	7.
	Поняття декларативного принципу.

	8.
	Основні принципи державної політики з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності.

	9.
	Основні вимоги до дозвільної системи і сфері господарської діяльності.

	10.
	 Поняття адміністратора, основні завдання адміністратора.

	11.
	Права адміністратора.

	12.
	Порядок взаємодії місцевих дозвільних органів, адміністратора, суб’єкта господарювання та територіального органу уповноваженого органу в районах.

	13.
	Реєстр документів дозвільного характеру.

	14.
	Порядок видачі місцевими дозвільними органами документів дозвільного характеру.

	15.
	Формування  єдиної інформаційної політики з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності.

	16.
	Відповідальність у сфері видачі документів дозвільного характеру.


.

                                                                                                              Додаток 17
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу державного реєстратора апарату райдержадміністрації
	1.
	Поняття „державний реєстратор”.

	2.
	Відповідальність у сфері державної реєстрації.

	3.
	Установчі документи суб’єкта господарювання.

	4.
	Виписка з Єдиного державного реєстру.

	5.
	Витребування документів з реєстраційних справ.

	6
	Надання відомостей з Єдиного державного реєстру.

	7.
	Поняття державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців.

	8.
	Документи, що подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи, яка має намір стати підприємцем.

	9.
	Передача реєстраційних справ.

	10.
	Вимоги до оформлення документів, які подаються державному реєстратору.

	11.
	Документи, які подаються для проведення реєстрації юридичної особи.

	12.
	Зберігання реєстраційних справ.

	13.
	Місце проведення державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

	14.
	Виїмка документів з реєстраційних справ.


                                                                                                              Додаток 18
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу в управління економічного розвитку і торгівлі райдержадміністрації
	1.
	Повноваження райдержадміністрації щодо державного прогнозування та розроблення програм економічного і соціального розвитку території.  

	2.
	Складові частини програми розвитку галузі економіки.

	3.
	Інформаційна основа для аналізу і прогнозування розвитку галузей енкономіки.

	4.
	Найбільш поширені джерела надходження фінансовоих ресурсів в сучасних умовах функціонування економіки.

	5.
	Основні засади державної політики у сфері малого та середнього 
бізнесу.

	6.
	Види активних заходів державної політики зайнятості населення, визначені Законом України „Про зайнятість населення”. Їх вплив на підвищення ефективності рівня попиту і пропозицій на ринку праці, якості та конкурентноспроможності робочої сили.

	7.
	Основні засади державної політики на ринку праці, визначені Законом України „Про зайнятість населення”.

	8.
	Основні позитивні та негативні показники та тенденції, що характеризують ринок праці.

	9.
	Можливості органів державної влади на рівні району з легалізації робочих місць, посилення мотивації до легальної продуктивності зайнятості.

	10.
	Орган, який утворює замовник для організації та проведення процедур закупівель. Повноваження такого органу. Які державні органи здійснюють державний нагляд (контроль) у сфері державних закупівель.

	11.
	Суть і вплив проведення моніторингу адміністративних та фінансових даних діяльності структур підприємництва.

	12.
	Основні нормативно-правові акти України, що стосуються становлення, підтримки та розвитку підприємництва в Україні. Їх основна місія, завдання та напрямки застосування.

	13.
	Права громадян, суб’єктів господарювання, їх об'єднань у здійсненні державної регуляторної політики.

	14.
	Основні засади, принципи державної політики у сфері регулювання ринкових відносин (регуляторної політики) між суб’єктами господарювання та органами державної влади визначені Законом України „Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності”.

	15.
	Перелічити можливі види інфраструктури та інші інструменти підтримки підприємництва у межах району. 


                                                                                                              Додаток 19
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у відділ   містобудування, архітектури, інфраструктури  та житлово-комунального господарства райдержадміністрації
	1.
	Визначення поняття „містобудування”. 

	2.
	Головні напрями містобудівної діяльності. 

	3.
	Об’єкти та суб’єкти містобудування.

	4.
	Основні вимоги до містобудівної діяльності.

	5.
	Органи, що здійснюють державне регулювання та зміст державного регулювання у сфері містобудування. 

	6.
	Компетенція місцевих державних адміністрацій у сфері містобудування. 

	7.
	Державні стандарти, норми і правила у сфері містобудування.  

	8.
	Містобудівна документація.

	9.
	Забезпечення сталого розвитку населених пунктів та екологічної безпеки територій при здійсненні планування і забудови територій.

	10.
	Регулювання земельних відносин та визначення територій і використання земель для містобудівних потреб.

	11.
	Державний контроль у сфері містобудування.

	12.
	Визначення термінів „архітектурна діяльність”, „об’єкти архітектурної діяльності”, „суб’єкти архітектурної діяльності”.

	13.
	Державне сприяння архітектурній діяльності.

	14.
	Розроблення, погодження та затвердження проекту.

	15.
	Визначення поняття „інфраструктура” ? 

	16.
	Виробнича й соціальна інфраструктура.

	17.
	Пайова  участь у розвитку інфраструктури населеного пункту.

	18.
	Прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів.

	19.
	Державний архітектурно-будівельний контроль.

	20.
	 Виробнича й соціальна інфраструктура.

	21.
	Нормативне регулювання планування, забудови та іншого використання територій.

	22.
	Порядок вирішення питань забудови земельної ділянки.

	23.
	Вихідні дані для проектування об’єкта містобудування.

	24.
	Державна політика у сфері житлово-комунального господарства.

	25.
	Державна політика у галузі транспорту, зв’язку та паливно- енергетичному комплексі.


Додаток 20
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у сектор з питань цивільного захисту райдержадміністрації
	1.
	Першочергове завдання Цивільної оборони України.

	2.
	Організація навчання населення з цивільної оборони.

	3.
	Єдина державна система запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного та природного характеру (ЄДС НС).

	4.
	Класифікація надзвичайних ситуацій в Україні.

	5.
	Види надзвичайних ситуацій.

	6.
	Основні завдання та повноваження відділу з питань надзвичайних ситуацій.

	7.
	Рівні надзвичайних ситуацій за класифікаційними ознаками.

	8.
	Визначення понять „надзвичайна ситуація”, „стихійне лихо”, „небезпечне природне явище”.

	9.
	Порядок подання інформації при надзвичайній ситуації техногенного, природного та іншого походження на території району.

	10.
	Дати визначення, що таке аварія, катастрофа, стихійне лихо.

	11.
	Надзвичайні ситуації природного характеру.

	12.
	Надзвичайні ситуації техногенного характеру.

	13.
	Повноваження районної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій.

	14.
	Дати визначення, що таке потенційно-небезпечний об’єкт.

	15.
	Перелік сильнодіючих отруйних речовин, які використовуються у виробничій діяльності на об’єктах господарської діяльності.

	16.
	Сигнали цивільної оборони, порядок дій населення при їх отриманні.

	17.
	Дії органів місцевого самоврядування на випадок виникнення НС.

	18.
	Оповіщення населення про загрозу стихійних лих, великих аварій (катастроф) та інших небезпечних ситуацій. 

	19.
	Комісія з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (ТЕБ та НС) та її основні завдання.


Додаток 21
                                                                                                               до Порядку
Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у відділ у справах   молоді  та спорту управління освіти, молоді та спорту райдержадміністрації
	1.
	Головні напрями державної молодіжної політики.

	2.
	Механізм формування та реалізація державної молодіжної політики в Україні.

	3.
	Нормативно-правова база діяльності  відділу  молоді та спорту.

	4.
	Молодіжні громадські організації, їх правовий статус.

	5.
	Принципи соціаольного становлення та розвитку молоді.

	6.
	Форми та методи роботи з молоддю.

	7.
	Фізкультурно-оздоровча діяльність у навчально-виховній сфері та фізичне виховання.

	8.
	Державне регулювання фізичної культури і спорту.

	9.
	Основні документи з нормативно-правового забезпечення відділу з питань фізичної культури та спорту.

	10.
	Показники стану розвитку фізичної культури і спорту.

	11.
	Основні напрями  роботи та завдання відділу з питань фізичної культури та спорту.

	12.
	Законодавство про фізичну культуру і спорт.

	13.
	Сфери та основні напрями впровадження фізичної культури.

	14.
	Самоврядування в сфері фізичної культури і спорту.

	15.
	Завдання фізичної культури і спорту в Україні.

	16.
	Види спорту.

	17.
	Спортивна кваліфікація.

	18.
	Діяльність відділу з питань фізичної культури та спорту.

	19.
	Гарантії підвищення спортивної кваліфікації.

	20.
	Спортивні відзнаки і нагороди, спортивна символіка.

	21.
	Стимулювання державного розвитку фізкультури і спорту.


   Додаток 22
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у відділ загальної середньої та дошкільної освіти  управління освіти, молоді та спорту  райдержадміністрації
	1.
	Державний контроль за діяльністю закладів освіти.

	2.
	Органи управління освітою.

	3.
	Завдання законодавства України про освіту.

	4.
	Основні принципи освіти.

	5.
	Повноваження місцевих органів державної виконавчої влади та органів місцевого самоврядування в галузі освіти.

	6.
	Самоврядування закладів освіти.

	7.
	Умови створення закладів освіти.

	8.
	Дошкільна освіта. Дошкільні заклади освіти.

	9.
	Загальна середня освіта. Середні заклади освіти.

	10.
	Кадрове забезпечення сфери освіти.

	11.
	Позашкільна освіта. Позашкільні заклади освіти.

	12.
	Обов’язки педагогічних та науково-педагогічних працівників.

	13.
	Фінансово-господарська діяльність закладів освіти та установ, організацій, підприємств закладів освіти.

	14.
	Гарантії держави педагогічним працівникам та іншим категоріям працівників закладів освіти.

	15.
	Навчально-виховний процес і громадсько-політична діяльність у закладах освіти.


Додаток 23
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у відділ культури і  туризму райдержадміністрації
	1.
	Назвіть основні законодавчі документи згідно з  якими регламентується діяльність дитячих музичних шкіл.

	2.
	Якими законодавчими документами керується у своїй роботі заклад культури клубного типу (Народний дім).

	3.
	Хто визначає основні шляхи та напрямки діяльності сільського Народного дому.

	4.
	На основі яких документів діють публічні бібліотеки в Україні.

	5.
	Назвіть декілька пріоритетних напрямків розвитку галузі культури району.

	6.
	Чи є перспективи розвитку зеленого туризму в районі,  якщо є, то які.

	7.
	 Які є види атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури і з якою періодичністю проводиться чергова атестація.

	8.
	Об’єкт культурної спадщини.

	9.
	Охорона культурної спадщини. 

	10.
	 Класифікація спадщини.

	11.
	Типи об’єктів культурної спадщини.

	12.
	Види об’єктів культурної спадщини. 

	13.
	Органи управління у сфері охорони культурної спадщини. 

	14.
	Повноваження центрального органу виконавчої влади у сфері охорони культурної спадщини.  

	15.
	Повноваження  органів охорони культурної спадщини районних державних адміністрацій.

	16.
	Сприяння органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування діяльності щодо  охорони  культурної спадщини.

	17.
	Державний реєстр нерухомих пам’яток України.

	18.
	Відповідальність за порушення законодавства про охорону культурної спадщини.

	19.
	Дати визначення „туризму” і „турист”.

	20.
	Організаційні форми туризму.

	21.
	Види туризму.

	22.
	Суб’єкти туристичної діяльності.

	23.
	Повноваження місцевих державних адміністрацій в галузі туризму.

	24.
	Види порушень законодавства в галузі  туризму.


Додаток 24
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу в архівний відділ райдержадміністрації
	1.
	Назвіть основні функції архіву. 

	2.
	Якими  нормативними документами регламентується діяльність архіву. 

	3.
	Порядок  прийому документів на державне зберігання.

	4.
	Форми реєстрації документів в установах та їх застосування на практиці

	5.
	Нормативно-правові документи, якими керується архівна служба в установах.

	6.
	Основні вимоги, щодо складання номенклатур справ і їх впровадження у діловодство установ.

	7.
	Експертиза цінності документів та її етапи.

	8.
	Основні функції архівного підрозділу установи. Нормативні документи, якими вони регламентуються.

	9.
	Основні нормативні документи з експертизи цінності документів.

	10.
	Основні вимоги щодо забезпечення зберігання документів у відомчому архіві.

	11.
	Складання звітності відомчими архівами.


Додаток 25
                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у  відділ охорони здоров’я  райдержадміністрації
	1.
	Основні принципи охорони здоров’я.

	2.
	Охорона здоров’я - загальний обов'язок суспільства  та  держави.

	3.
	Право на охорону здоров’я.

	4.
	Створення  сприятливих  для здоров’я умов праці,  навчання, побуту та відпочинку.

	5.
	Обов’язкові медичні огляди.

	6.
	Запобігання інфекційним захворюванням, небезпечним для населення.

	7.
	Відповідальність за порушення законодавства про охорону здоров’я.

	8.
	Забезпечення санітарно-епідемічного  благополуччя  територій і населених пунктів.

	9.
	Державний контроль і нагляд в галузі охорони здоров’я. 

	10.
	Гарантії права на охорону здоров’я.

	11.
	Збереження генофонду народу України.

	12.
	Надання медичної допомоги в невідкладних та екстремальних ситуаціях.

	13.
	Право на таємницю про стан здоров’я. 

	14.
	Органи охорони здоров’я.

	 15.
	Здійснення  державного  контролю  місцевими державними адміністраціями. 

	16.
	Обов’язки громадян в галузі охорони здоров’я. 

	17.
	Сімейна медицина.

	18.
	Піклування про зміцнення та охорони здоров’я дітей і підлітків.


Додаток 26

                                                                                                               до Порядку

Перелік 

спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу в  службу у справах дітей  райдержадміністрації

	1.
	Основні завдання служби у справах дітей.

	2.
	Нормативно-правова база, якою керується у своїй діяльності служба у справах дітей.

	3.
	Форми влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

	4.
	Дати визначення терміну „діти-сироти та діти, позбавлені батьківського піклування.

	5.
	Захист прав та інтересів дітей при вчиненні правочинів щодо нерухомого майна, право власності на яке або право користування яким мають діти.

	6.
	Законодавство про охорону дитинства та його завдання.

	7.
	Право на захист від усіх форм насильства.

	8.
	Відповідальність батьків за ухилення від виконання батьківських обов’язків.

	9.
	Дати визначення терміну „Будинок сімейного типу”.

	10.
	Відповідальність дітей за скоєння правопорушень та злочинів.

	11.
	Форми та методи роботи з дітьми.

	12.
	Визначення терміну „дитина, що проживає в сім’ї, яка опинилася в складних життєвих обставина”. 

	13.
	Дати визначення поняття „прийомні сім’ї”.

	14.
	Відповідальність щодо дотримання законодавства з питання заборони реалізації спиртних напоїв та тютюнових виробів дітям.

	15.
	Яка сім’я вважається багатодітною?

	 16.
	Дотримання законодавства щодо праці неповнолітніх.

	17.
	 Яка відмінність між відпочинком та оздоровленням дітей?

	18.
	Які категорії дітей мають право на отримання пільгових путівок?

	19.
	Порядок взаємодії суб’єктів соціальної роботи з питань здійснення заходів з попередження насильства щодо дітей. 

	20.
	Відповідальність за порушення законодавства про охорону дитинства.


Додаток 27

                                                                                                               до Порядку

Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу в  управління соціального захисту населення  райдержадміністрації
	1.
	Визначення терміну - складні   життєві   обставини

	2.
	Визначення терміну - малозабезпечена сім’я.

	3.
	Контроль за правильністю надання державної соціальної допомоги.

	4.
	Працевлаштування, освіта і професійна підготовка інвалідів.

	5.
	Яка відимінність між відпочинком та оздоровленням дітей?

	6.
	Строки виплати заробітної плати у відповідності до Кодексу Законів про працю.

	7.
	Визначення осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

	8.
	Умови, за яких державна соціальна допомога не призначається, зменшується її розмір або припиняється виплата.

	9.
	Громадські  організації  інвалідів.

	10.
	Порядок надання державної соціальної допомоги.

	11.
	Види соціальних послуг та форми їх надання.

	12.
	Визначення осіб, які належать до учасників ліквідації наслідків аварії на   Чорнобильській АЕС.

	13.
	Право на отримання соціальних послуг.

	14.
	Визначення осіб, які належать до потерпілих від Чорнобильської катастрофи.

	15.
	Які основні пільги надаються багатодітним сім’ям відповідно до Закону України „Про внесення змін до деяких законодавчих актів України з питань соціального захисту багатодітних сімей”?

	16.
	Укладання трудового договору між роботодавцем та працівником.

	17.
	Визначення терміну - державна соціальна допомога малозабезпеченим сім’ям.

	18.
	Основні засади надання соціальних послуг.

	19.
	Надання пільг інвалідам.

	20.
	Визначення терміну - соціальне обслуговування.

	21.
	 Які категорії дітей мають право на отримання пільгових путівок?

	22.
	Визначення пільг і компенсацій за умови праці

	23.
	Яка сім’я вважається багатодітною?

	24.
	Умови визначення розміру мінімальної заробітної плати.

	25.
	Захист прав, свобод і законних інтересів  інвалідів.

	26.
	Визначення терміну - соціальні   послуги.

	27.
	Діяльність  держави  щодо інвалідів.

	28.
	Виплата державної соціальної допомоги.

	29.
	Який порядок роботи з сім'ями, що опинилися у складних життєвих       обставинах?

	30.
	Структура заробітної плати.


  Додаток 28
                                                                                                               до Порядку
Перелік 
спеціалізованих питань при прийнятті на державну службу у управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	1.
	Визначіть сутність агропромислового комплексу.

	2.
	Охарактеризуйте галузеву структуру комплексу.

	3.
	Дайте коротку характеристику основної ланки агропромислового комплексу – сільського господарства.

	4.
	Які спеціалізовані агропромислові комплекси вам відомі? Охарактеризуйте їх зміст і особливості розміщення.

	5.
	Окресліть особливості формування зональних агропромислових комплексів країни.

	6.
	Що передбачає Програма розвитку агропромислового комплексу ?

	7.
	 Назвіть основні проблеми розвитку агропромислового комплексу.

	8.
	Сутність агропромислового комплексу і його місце в народногосподарському комплексі України.

	9.
	Функціональна структура агропромислового комплексу.

	10.
	Територіальна структур агропромислового комплексу .

	11.
	Розвиток спеціалізованих агропромислових комплексів .

	12.
	Сучасний стан розвитку аграрного сектору.

	13.
	Основна мета Програми розвитку українського села на період до 2015 року.

	14.
	Розвиток соціальної сфери села та сільських територій.

	15.
	Розвиток підприємництва, розв’язання проблем зайнятості на селі.




