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                Заступник  директора – начальник

                ЦПКК  Одеського   регіонального 

                інституту державного управління

                НАДУ при Президентові України,
                 к. н. держ. управління
                          С.Г.Давтян
                      «     »  грудня 2009 р.
РОЗКЛАД ЗАНЯТЬ

за програмою спецкурсу «Інформаційні технології»                                         (Інтернет - ресурси)                                                                                                       для посадових осіб сільських та селищних рад Одеської області
                                    7  –  11 грудня
Заняття проводяться за адресою:

                                                                       м. Одеса, Генуезька, 22

                                                                        аудиторія № 102
Одеса – 2009
Спецкурс «Інформаційні технології» (Інтернет - ресурси) для посадових осіб сільських та селищних рад Одеської області проводиться на виконання п.32 розпорядження голови Одеської обласної ради від 12 листопада 2009 року №670/2009-ОР «Про внесення змін до розпорядження  обласної ради від 5 травня 2009 року №185/2009-ОР «Про організацію навчання та підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування Одеської області у 2009 році».  
Розклад занять для посадових осіб сільських та селищних рад Одеської області складений відповідно до вимог професійної програми підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування V-VII категорій посад, погодженої Головним управлінням державної служби України, навчально-тематичного плану, погодженого з керівником апарату Одеської обласної ради та затверджений заступником директора - начальником Центру ПКК Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України 2 грудня 2009 року. Нормативний термін проведення семінару - 36 годин.
ОСНОВНІ КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ ДО ПОСАДОВИХ ОСІБ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ V-VII КАТЕГОРІЇ ПОСАД

За фаховим напрямком своєї діяльності кожний працівник повинен:

· бути підготовленим до виконання своїх функціональних обов'язків, до творчої професійної діяльності та високої громадської відповідальності;

· мати фундаментальні і спеціальні знання у галузі державного будівництва та управління, права, вільно володіти державною мовою;
·  бути ерудованим, культурним, відданим патріотом своєї Батьківщини, гідним представником інтелігенції України;
· мати стійку громадянську позицію, високі моральні якості, відповідально ставитись до дорученої справи;
· поєднувати глибоку фахову підготовку і практичний досвід, постійно оновлювати свої знання та розширювати суспільно-політичний світогляд, вміти на практиці застосовувати принципи наукової організації праці;
вміти аналізувати стан та тенденції розвитку економіки, вносити  пропозиції щодо усунення негативних та закріплення позитивних тенденцій;
· організовувати роботу з документами у відповідності до вимог відповідних інструкцій з діловодства, з чинним законодавством;

· вміти узагальнювати фактичний матеріал, робити висновки, використовувати    при цьому сучасні методи;

· застосовувати на практиці теоретичні знання з питань адміністративного менеджменту:

· знати Конституцію України, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України законодавчі та нормативні акти, що стосуються державної служби та місцевого самоврядування, 

· знати порядок розгляду звернень громадян та юридичних осіб;

· постійно працювати над підвищенням свого кваліфікаційного рівня, кодифікувати законодавство, практично його застосовувати, користуватися бібліотечними каталогами для роботи з новинками фахової та наукової літератури.

Служба в органах місцевого самоврядування - це професійна, на постійній основі діяльність громадян України,  які займають посади в органах місцевого самоврядування,  що спрямована  на  реалізацію територіальною  громадою  свого права на місцеве самоврядування та окремих повноважень органів виконавчої влади, наданих законом. 
З А К О Н У К Р А Ї Н И «Про службу в органах місцевого самоврядування» від 7 червня 2001 року № 2493-III                       Правовий статус посадових осіб місцевого самоврядування                 Стаття 8. Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування Основними обов'язками посадових осіб місцевого самоврядування є: додержання Конституції і законів України, інших нормативно-правових актів, актів органів місцевого самоврядування; забезпечення відповідно до їх повноважень ефективної діяльності органів місцевого самоврядування; додержання прав та свобод людини і громадянина; збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню; постійне вдосконалення організації своєї роботи, підвищення професійної кваліфікації; сумлінне ставлення до виконання службових обов'язків, ініціативність і творчість у роботі; шанобливе ставлення до громадян та їх звернень до органів місцевого самоврядування, турбота про високий рівень культури, спілкування і поведінки, авторитет органів та посадових осіб місцевого самоврядування; недопущення дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.                                               Стаття 9. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування Посадова особа місцевого самоврядування має право:                                  - на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян; на оплату праці залежно від посади, яку вона займає, рангу, який їй присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи;   
- на просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації;  
  - на безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці;                     - на соціальний і правовий захист;                                                                 
- отримувати в порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від їх підпорядкування та форм власності, об'єднань громадян, окремих осіб матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов'язків;  
- у порядку і в межах, встановлених законом, отримувати інформацію щодо матеріалів своєї особової справи та ознайомлюватися з іншими документами, що стосуються проходження нею служби в органах місцевого самоврядування, отримувати від керівників органу місцевого самоврядування відповідні пояснення та давати особисті пояснення;               - вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на її думку, звинувачень або підозри щодо неї;                     - захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах влади Автономної Республіки Крим, органах місцевого самоврядування та в судовому порядку. 
Програма спецкурсу з інформаційних технологій передбачає відпрацювання у слухачів уміння працювати з різними документами за допомогою текстового процесора Word. В процесі навчання слухачі повинні навчитись роботі НS Word, НS Excel та НS Power Point, створювати HTML сторінки та користуватися системою Internet.

Після закінчення навчання слухачі повинні вміти:
У програмі Word:
· створювати прості документи,
· форматувати документи,

· використовувати оформлення документів за допомогою різних стилів,

· за допомогою операції сполуки здійснювати масову розсилку документів
У програмі Excel:

· створювати і форматувати прості таблиці,

· вводити формули для розрахунку даних,

· працювати з даними, які розміщенні на різних листах, консолідувати дані,

· проводити аналіз даних сортування , а також відбір за допомогою фільтрів, 

· формувати результати,

· створювати загальну таблицю,

· створювати різні діаграми та графіки.

У програмі Power Point:
· створювати презентації (автоматичний показ або керований користувачем),

· додавати різні об'єкти на слайди та створювати їх анімацію, 

· керувати показом слайдів за допомогою гіперссилок, 

· змінювати оформлення презентації за допомогою шаблонів.
Вміти вільно користуватися Інтернетом та його ресурсами.
Викладачі ОРІДУ НАДУ при Президентові України та інших вищих навчальних закладів м. Одеса, які залучені до навчального процесу:

	Бекетова                         Олена Анатоліївна
	-

	доцент кафедри інформаційних технологій та систем управління Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат технічних наук

	Вакула                             Аліса Юріївна
	-


	доцент кафедри обчислювальної техніки і інформаційних систем в економіці Одеського державного економічного університету

	Пігарєв                          Юрій Борисович
	-
	начальник управління інформаційно-телекомунікаційних технологій Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат фізико-математичних наук, доцент

	Полесіна                             Олеся Григорівна
	-
	старший викладач кафедри інформаційних технологій та систем управління Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України

	Стороженко                  Вікторія Олександрівна
	-


	доцент кафедри обчислювальної техніки та інформаційних систем в економіці Одеського державного економічного університету

	Тіндюк                                   Андрій Миколайович
	-
	директор комунального підприємства 

“Обласний інформаційно-аналітичний центр”




Понеділок – 7 грудня
	8.30-10.30
	Заїзд, реєстрація, розміщення

	11.30-12.00
	Відкриття спецкурсу 
Давтян С.Г.

	14.00-15.30

	Практичне заняття: Використання стилів і шаблонів для роботи з однотипними документами в Microsoft Word
Полесіна О.Г.

	15.40-17.10
	Практичне заняття: Підвищення ефективності роботи органів виконавчої влади за рахунок використання новітніх технологій

Тіндюк А.М.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Вівторок – 8 грудня
	                       8.30-10.00

	Практичне заняття: Використання стилів і шаблонів для роботи з однотипними документами в Microsoft Word
Полесіна О.Г.

	10.10-11.40
	Практичне заняття: Наочне подання інформації за допомогою PowerPoint
Вакула А.Ю.

	12.00-13.30
14.00-15.30
	Практичне заняття: Використання формул і функцій для розрахунку електронних таблиць
Стороженко В.О.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Середа – 9 грудня
	                               8.30-10.00    10.10-11.40                                                                         
	Практичне заняття: Налагодження системи Windows. Стандартний набір програм 
Бекетова О.А.

	12.00-13.30
	Практичне заняття: Створення HTML сторінок (Internet)
Полесіна О.Г.

	14.00-15.30
	Практичне заняття: Електронні ресурси органів державної влади та місцевого самоврядування України

Пігарєв Ю.Б.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Четвер – 10 грудня
	                                  8.30-10.00

	Практичне заняття: Створення HTML сторінок (Internet)
Полесіна О.Г.

	10.10-11.40

12.00-13.30          
	Практичне заняття: Основи створення і форматування документів в Microsoft Word
Бекетова О.А.

	14.00-15.30

15.40-17.10
	Практичне заняття: Використання формул і функцій для розрахунку електронних таблиць
Стороженко В.О.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


П’ятниця – 11 грудня
	8.30-10.00

	Практичне заняття: Робота з таблицями в Microsoft Word
Бекетова О.А.

	10.10-11.40
	Практичне заняття: Пошук інформації в Internet. Робота з електронною поштою

Вакула А.Ю.

	12.00-13.30
	Підсумкове тестування 

Пігарєв Ю.Б., Вакула А.Ю.

	13.30-13.50
	Анкетування

Сеплярська Г.І.

	13.50-14.20
	Підведення підсумків спецкурсу
Давтян С.Г., Шматоваленко Л.С.


Резервні теми:

	Практичне заняття: Створення діаграм в програмах Microsoft Word, Excel

Гадомський Олександр Леонтійович – начальник Центру дистанційного навчання управління інформаційно-телекомунікаційних технологій Одеського регіонального інституту державного управління Національної академії державного управління при Президентові України
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ІНФОРМАЦІЯ  ДО  ВІДОМА:

Слухачі мають право вносити пропозиції щодо:

· удосконалення навчального процесу;

· залучення до навчального процесу кращих вчених, керівників органів виконавчої влади та місцевого самоврядування південного регіону України;

· надання працівниками ЦПКК допомоги з організації та проведення за рахунок слухачів відвідувань музеїв, театрів, проведення екскурсій тощо.

Обов’язки слухачів:

· бути присутніми на заняттях згідно з розкладом (відсутність слухачів на заняттях можлива з дозволу заступника директора - начальника Центру ППКК за умови наявності поважних підстав, які підтверджені документально);

· виконувати завдання, які передбачені професійними програмами підвищення кваліфікації державних службовців;

· дотримуватися вимог положення про Центр ПКК та правил внутрішнього розпорядку ОРІДУ НАДУ при Президентові України;

· дотримуватися правил техніки безпеки.

До послуг слухачів:

· навчально-матеріальна база Центру підвищення кваліфікації кадрів (аудиторії № 102; 103; 106);

· бібліотечний фонд інституту (за пред’явленням паспорта або посвідчення): бібліотека (к. № 111), читальна зала (к. № 114), зала електронних носіїв (к. № 110а);

· їдальня (вхід з холу центрального входу до інституту);

· гуртожиток інституту.

	Заняття  згідно з розкладом:

І пара   08.30 – 10.00

ІІ пара  10.10 – 11.40

ІІІ пара 12.00 – 13.30

Обід      13.30 – 14.00

ІV пара 14.00 – 15.30

V пара  15.40 – 17.10


	Працівники Центру ПКК:

каб. №109

Заступник директора –

 начальник Центру ПКК,
к. н. держ. управління
 -     Давтян                           
       Степан Гургенович            

( 7854-881

7188-912

ф. 68-24-55

 каб. №100

Начальник відділу організації семінарів за договорами 
· Шматоваленко                     

Людмила Сергіївна 

                                    (  7188-914

каб. №100
Куратор спецкурсу – провідний фахівець  відділу організації семінарів за договорами (підготовка CD з методичними матеріалами)
   -  Сеплярська              

      Ганна Ігорівна                             ( 7188-914
 


РУХ ТРАНСПОРТУ від площі 10 квітня

ДО ЗАЛІЗНИЧОГО ВОКЗАЛУ:

трамвай № 5, 
тролейбус № 7

маршрутні таксі №№ 198, 185, 242
ДО АВТОВОКЗАЛУ:

трамвай № 5, 
маршрутні таксі №№ 195, 198

ДО ЦЕНТРУ МІСТА:

тролейбуси № 5, 9 
маршрутні таксі №№ 9, 137, 146, 185, 193
Начальник відділу організації 

семінарів за договорами
                                       Л.С.Шматоваленко

 Сеплярська Г.І.
 т. 7188-914
Для нотаток

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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