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положення
про сектор органiзацii ceMiHapiB за державним замовленням

вiддiлу пiдвищення квалiфiкацii кадрiв

1. Загальнi положення

1.1. Сектор органiзацiT ceMiHapiB за державним замовленням вiддiлу
пiдвищення квалiфiкацii кадрiв (д-i сектор) створюеться наказом
директора як струкryрний пiдроздiл вiддiлгу пiдвищення квалiфiкацii кадрiв
ОдеоЬкого регiонального iнституту державного управлiння НацiональноТ
академii державного управлiння при Президентовi УкраiЪи (далi - вiддiлry
гкк).

1.2.У своiй дiяльностi сектор керуеться Конституцiею УкраiЪи,
ЗаконаЙи Украiни: <Про ocBiTy>>, <Про виц{у ocBiTy>>, <Про державну
слryжбу>, <Про службу в органах мiсцевого самоврядування>>, <<Про доступ до
гryблiчноi iнформацii>>, пПро захист гIерсонЕLIIьних даних)), Постановою
Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд 1б грудня 20а4 р. N9 1681 <Про центри
перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв органiв державноi
влади, органiв мiсцевого самоврядування, державних пiдприсмств, установ й
органiзацiй>>, iншими нормативно-правовими актами, що регулюють питання

перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкацii кадрiв, Статутом iнституту,
нак€вами директора iнституту та цим Положенням.

1.3. Керiвництво роботою сектору здiйснюе завiдувач сектору.

2. OcHoBHi завдання та функцii
2.1. Основними завданнями сектору е:

2.|.|. Органiзацiя пiдвищення квалiфiкацii гrрацiвникiв органiв державноТ
виконавчоi влади та мiсцевого самоврядуваннrI за замовленням
Нацiонального агентства УкраiЪи з питань державноТ служби (д-i - слухачi);
2.|.2. Надання методичноi, iнформацiйноi та консультацiйноi допомоги
органам державноi влади та органам мiсцевого самоврядування ВiнницькоТ,
МиколаТвськоi, ОдеськоТ та Херсонськоi областей в частинi органiзацiТ та
проведення професiйного навчання;
2.|.З. Вивчення та узагальненн.з практичного

установ щодо пiдвищення kвалiфiкацiТ кадрiв.
досвlду iнших державних



2.2.Вiдrtовiдно до основних завдань сектор:
2.2.|. Визначае змiст пiдвищення квалiфiкацii, з урахуванням потреб
замовникiв вiдповiдно до державних стандартiв в освiтнiй галузi <публiчне
управлiннrl та адмiнiстрування)>, модернiзацii загальнонацiональноi системи
пiдготовки, перепiдготовки, та пiдвищення квалiфiкацii державних
службовцiв i посадових осiб мiсцевого самоврядування;
2.2.2. Визначае форми та засоби проведенIUI навч€lJIьного процесу;
2.2.З. Залl"rас до проведення заIUIть висококвалiфiкованих фахiвцiв
iнститутУ, iншиХ навч€UIьНих закJIадiв, у тому числi органiв державноi'влади,
органiВ мiсцевогО самовряДування, пiдприемств, установ i органiзацiй,
зарубiжних пapTнepiB iнституту та представникiв lромадсъких органiзацiй;
2.2.4. У межах своеТ компетенцii провадить методичну дiяльнiсть:
органiзовуе, спiльно iз зацiкавленими органiзацiями, пiдготовку до виданнrI
науково-методичцих праць;
2.2.5.,Iнформуе про дiяльнiсть з питань пiдвищення квалiфiкацiI в iHTepHeT-
ресурсах та засобах масовоТ iнформацii;
2.2.6: Супроводжуе cTopiHKy вiддiлу на сайтi iнституту, забезпечуе ii
iнформацiйне заповнення;
2.2.7. Бере участь у проведеннi профорiентацiйноТ роботи в органах публiчноТ
влади, закладах освiти.

3. Структура та уцравлiння

3.1. Чисельнiсть сектору визначаеться вiдповiдно до його завдань та
затверджуеться директором iнституry.

3.2. Призначення, переведення i звiльнення з посад працiвникiв сектору
здiйснюсться наказом директора iнституту за поданням завiдувача сектору та
погодженням начальника вiддiлry пкк вiдповiдно до вимог чинного
законодавства.

3.3. Сектор очолюе завiдувач, якого призначае на посаду та звiльняе з
посади директор iнституту.

З.4. Завiдувач сектору:
здiйснюе безпосередне керiвництво- здtйснюе безпосередне керiвництво сектором, органiзовуе його

роботу, контролюс хiд та якiсть навч€lJIьного процесу i несе вiдповiдальнiстъ
за резулътати дiялъностi;

- ЗабеЗПеЧУе пiдготовку планiв-графiкiв до договорiв на пiдвищення
квалiфiкацii, навч€tльно-тематичних планiв ceMiHapiB, скJIадае розкладй
занять, статистичнi та iншi звiти;

- ОСОбИСТО контроJIюс хiд ceMiHapiB, виконання розкладiв занrIть,
пiдготовку та оформлення документiв за пiдсумками ceMiHapiB;

- ГОТУе ПРОеКТи наказiв про проведення ceMiHapiB з пiдвищеннrl
Квалiфiкацii державних службовцiв, посадових ооiб органiв мiсцевого
СаМОВряДУвання та представникiв державних (комунальних) пiдприемств,
УСТаНОВ i органiзацiЙ, видачу сертифiкатiв або свiдоцтв за результатами
пiдвищення квалiфiкацii;
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3.5. Квалiфiкацiйнi вимоги до посади завiдувача сектору: вища ocBiTa
вiдповiдного професiйного спрямуваншI за освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM
спецiалiста або магiстра, заг.UIьний стаж роботи не менше 3 poKiB, 
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числ1 на керrвних посадах за фахом не менше 1 року, вiльне володiння
украlнською мовою та навичками роботи ца комп'ютерi.

4. Органiзацiя роботи

4.|- Робота сектору планусться вiдповiдно до встановленого порядку.4.2. Положення про сектор та посадовi iнструкцiТ .rрuцi""r*i"
затверджуються директором iнституту.

4.з. Сектор вiдповiдно до cBoix завдань спiвпрацюе з iншими
структурними пiдроздiлами iнстиТУТУ, органами публiчноi влади.

4.4. Особи, направленi на пiдвищення квалiфiкацiТ, зараховуються
слухАчами шляхом виданшI нак€ву.

4.5. НавчанНя здiйсНюеться за програмами пiдвищення квалiфiкацiТ
вiдповiдних категорiй слухачiв, навчально-тематичними планами тематичних
короткострокових ceMiHapiB, спрямованих на пiдвищення професiоналiзму,
компетентностi й вiдповiд€tльностi слр<ачiв:

вiтчизняного та

4.5J. Навчальний процес органiзовуеться з урахуванням контингенту
слухачiв та специфiки ik дiяльностi.

4.5.2. Навчання здiйснюеться з урахуванням новiтнього
зарубiжного досвiду з питань пiдвищення квалiфiкацiТ.

4.5.З. Пiсля закiнчення навчання на пiдставi накЕву с.гryхачi одер}Iý4отъ
документ встановленого зразка про пiдвищення квалiфiкацii.

4.6. {iловодство у ceKTopi органiзовуеться згiдно з прийнятою i
затвердженою Iнструкцiею з дiловодства в iнститутi. Ведення дiловодства у
cekTopi покладаеться на одного з працiвникiв за рiшенням завiдувача сектору.4.7. Сектор звiryе про виконану ним робоry в установленому
порядку.

5. Вiдповiдальнiсть

5.1. Сектор мас право:
5.1.1. Вносити пропозицiI щодо вдосконаленнrI роботи сектору.
5.|.2. ОдержуВати В установленомУ порядку вiд керiвництва, органiв

публiчноi влади, установ, органiзацiй документи, iншi матерiали, неоЬхiднi
для виконання покладених на нього завдань.

працiвники сектору несуть повну персон€шьну вiдповiдалънiстъ в межах
своеi компетенцii за:

5.2. дотриманнrI вимог Положення та правил внутрiшнього трудового
розпорядку Iнституту;

5.З. дотримання правил технiки безпеки;
5.4. сво€часне та якiсне виконання завдань

положенIuIм та посадовими, iнструкцiями;
передбачених цим



5.5. якiсть органiзацii навч€uIъного процесу;
5.6. достовiрнiсть iнформацii, що нада€ться керiвництву вiддiлу ПКК та

Iнституту, Нацiональнiй академiТ державного управлiння при ПрезиДеНТОВi

УкраiЪи, органам публiчноi влади;

С.о. Липовська

5.7. збереження документiв та матерiальних цiнностей, що знаходятъся В

розпорядженнi сектору.

Завiдувач сектору органiзацii
ceMiHapiB за державним замовленням

Погоджено
Начальник вiддiлу пiдвищення
квалiфiкацii кадрiв


