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Постановка проблеми у загальному вигляді. Державна 

служба є однією з найважливіших складових державної системи. 
Держава створює закони, приводить їх у виконання, стежить за їх 
дотриманням через державних службовців. Структура сучасної 
системи державних службовців є досить розвиненою і розгалуженою. 
Існує безліч освітніх установ, в яких формують (наділяють належними 
знаннями, вміннями і навичками) молодих спеціалістів, які в 
майбутньому зможуть стати державними службовцями. Однак крім 
цього існують освітні установи, що надають державі послуги з 
додаткової професійної освіти для державних службовців, які 
працюють в державних службах. Державний службовець повинен 
мати певні професійні знання та навички, певні особисті якості, щоб 
виконувати свою роботу ефективно. В основі професійного знання 
завжди лежить якісна освіта та підвищення кваліфікації, яка базується 
не тільки на теоретичному матеріалі, а й на практичному його 
використанні. 

Аналіз останніх досліджень і публікацій. Проаналізувавши 
закони України, постанови Кабінету Міністрів України та інші 
нормативні документи, дослідження вчених з питань підготовки, 
перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців 
[1-9], бачимо, що цим питанням присвячена досить велика увага і на 
сьогоднішній день вони є також дуже актуальними. Тому в даному 
дослідження сконцентрована увагу на професіонально-
кваліфікаційних характеристиках та на професійних навиках 
державних службовців, щоб зрозуміти в якому напрямку 
організовувати систему підготовки, перепідготовки та підвищення 
кваліфікації службовців, розробляти масштаби та зміст освітньої 
діяльності. 

Формулювання цілей статті. Визначити професіонально-
кваліфікаційні характеристики та професійні навики державних 
службовців та напрями їх отримання. 
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Виклад основного матеріалу дослідження. Початок третього 
тисячоліття, зазначене процесами глобальної трансформації 
суспільства, його соціальних інститутів і організацій, супроводжується 
спробами переосмислення місця і ролі людини в сучасному світі, 
зачіпаючи основні моменти його буття. На даний момент в 
українському суспільстві відбуваються великі зміни в економічній, 
політичній, соціальній та інших сферах, які впливають на суспільство, 
і під впливом яких в систему освіти державних службовців вносяться 
зміни. 

Освіта є основою інтелектуального, духовного, культурного, 
економічного, соціального розвитку суспільства і держави (Закон 
України «Про освіту») [3]. Вона спрямована на всебічний розвиток 
людини яка є особистістю та найвищою цінності суспільства, 
виховання високих моральних якостей, розвиток її талантів і фізичних 
здібностей, формування громадян, які мають здатність до свідомого 
суспільного вибору, збагачення на цій основі інтелектуального, 
культурного, творчого потенціалу народу, підвищення рівня 
освіченості народу, забезпечення усіх сфер діяльності 
кваліфікованими фахівцями. 

Сучасний рівень розвитку наукових досліджень у галузі 
державної служби та розвитку суспільства сприяє забезпеченню 
постійної, послідовної, кваліфікованої освіти державних службовців та 
посадових осіб місцевого самоврядування, яка визначається 
Постановою Кабінету Міністрів України від 7 липня 2010 р. № 564 
«Про затвердження Положення про систему підготовки, 
перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців і 
посадових осіб місцевого самоврядування (із змінами, внесеними 
згідно з Постановою КМ N 674 (674-2016-п) від 27.09.2016)» [8]. 

Згідно з Постановою неперервна освіта державних службовців і 
посадових осіб місцевого самоврядування включає їхню підготовку, 
перепідготовку, підвищення кваліфікації та професіоналізму з метою 
задоволення потреби центральних та місцевих органів виконавчої 
влади, органів місцевого самоврядування, інших органів і організацій, 
на які поширюється дія законів України «Про державну службу» [2] та 
«Про службу в органах місцевого самоврядування» [4] у 
високопрофесійних та висококультурних працівниках, здатних 
компетентно і відповідально виконувати управлінські функції, 
впроваджувати новітні соціальні технології, сприяти інноваційним 
процесам. В результаті вище сказаного, вважаємо за потрібне привести 
професіонально-кваліфікаційну характеристику державного 
службовця, виділивши критерії оцінки та складові які їм повинні 
відповідати, так як ці характеристики показують напрями, масштаб та 
зміст освітніх послуг (таблиця 1). 
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Таблиця 1 
Професіонально-кваліфікаційна характеристика 

державного службовця 
 

Критерії оцінки державного службовця 
критерії складові 

П
ро

ф
ес

ій
ні

 зн
ан

ня
 

знання основ економіки, права, соціально-політичних аспектів 
становлення суспільства; документів, що визначають перспективи 
формування України; основ державних і муніципальних управлінь; 
порядку підготовок, погоджень і прийнятті муніципальних правових 
актів; Конституції України, конституційних законів, законів, що 
видаються відповідно до інших нормативних правових актів України 
(указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень 
Уряду України); законодавство про муніципальну службу; регламенти 
органів місцевого самоврядування; інші норми і правила, необхідних 
для виконання посадових обов'язків. основ управління персоналом; 
основ інформаційних, документаційних забезпечень відповідного 
напрямку діяльності. 

П
ро

ф
ес

ій
ні

 
на

ви
ки

 

володіння управлінськими і організаторськими здібностями; 
лідерським потенціалом; вольовими якостями; організованістю; 
комунікабельністю; зібраністю; розвиненою інтуїцією, швидкістю 
мислення; високою працездатністю і конкурентоспроможністю; 
умінням шукати рішення в різних ситуаціях; спостережливістю; 
цілеспрямованістю; аналітичними здібностями; здатністю до 
безперервного розвитку та самоосвіти. 

О
со

би
ст

і я
ко

ст
і 

вміти ефективно планувати робочий час, ефективно організовувати 
роботу; вести ділові переговори, публічно виступати, аналізувати і 
прогнозувати, враховувати думки співробітників; організовувати і 
забезпечувати виконання завдань, оперативно приймати і 
реалізовувати управлінські рішення; організовувати роботу щодо 
ефективної взаємодії з іншими органами місцевого самоврядування, 
державними органами України; співпрацювати з колегами, 
державними і муніципальними службовцями інших органів місцевого 
самоврядування; формувати ефективну взаємодію в колективі, 
вибудовувати міжособистісні відносини і мотивувати поведінку 
підлеглих службовців; керувати підлеглими службовцями, що полягає в 
умінні визначати перспективність цілей і завдань діяльності 
підрозділів; оптимально використовувати потенційні можливості 
підлеглих службовців, технічні можливості і ресурси для забезпечення 
ефективності та результативності службової діяльності; розподіляти 
обов'язки між державними і муніципальними службовцями; приймати 
конструктивні рішення і нести відповідальність за їх реалізацію; 
володіти комп'ютерною та іншою оргтехнікою; працювати зі 
службовими документами; адаптуватися до нових ситуацій і прийняття 
нових підходів в рішенні поставлених завдань; систематично 
підвищувати свою кваліфікацію. 
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Професійні знання отримуються в процесі професійного 
навчання, тобто первісної професійної підготовки робітників 
(навчання для осіб які раніше не мали професії, професійно-технічне 
навчання осіб, яке забезпечує певний рівень професійної кваліфікації, 
необхідний для ефективної та продуктивної професійної діяльності), 
підвищенні кваліфікації робітників (дає можливість розширювати і 
поглиблювати раніше отримані знання, це професійно-технічне 
навчання робітників, яке дає змогу підвищити вміння і навички на 
рівні вимог виробництва чи сфери послуг), керівників і фахівців 
(здійснюється для удосконалення знань, умінь і навичок за 
спеціальністю керівників і спеціалістів, оволодіння особливостями 
трудової діяльності і новими функціональними обов'язками, які 
диктуються умовами ринкових відносин, освоєння основ маркетингу, 
менеджменту, удосконалення знань і навичок управління сучасним 
виробництвом, ефективної та раціональної організації праці), 
перепідготовці робітників (державних службовців) (спрямоване на 
оволодіння професією робітниками в інших сферах, тобто 
професійно-технічне навчання для робітників які вже отримали 
первинну професійну підготовку). 

Професійні навики отримуються державними службовцями в 
процесі безпосередньої роботи, у знайомстві на практиці з 
конкретною службою, діяльністю, використанням здобутих знань в 
конкретних ситуаціях. Чим більший термін роботи державного 
службовця і більша різноманітність видів діяльності, тим більший 
арсенал навичок матиме службовець. В таблиці 2 приведен перелік 
професійних навиків, необхідних державним службовцям для 
виконання посадових обов’язків в залежності від займаної посади.  

Особисті якості державного службовця формуються від 
народження, під впливом навколишнього світу, можливостей і 
прагнень особистості. 

В переліку професійних навиків державних службовців не 
залежно від займаної посади в основі лежить професійна початкова 
освіта, перепідготовка та необхідність постійного підвищення 
кваліфікаціє, від цих двох останніх залежить ефективність і 
результативність роботи держаного службовці та якість роботи всієї 
державної служби. 

В системі підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації 
державних службовців функціонують три суб'єкти: державний 
службовець, тобто майбутній фахівець, який навчається, навчальний 
заклад, який займається реалізацією програми навчання, і державна 
служба, яка зацікавлена в отриманні професійного, компетентного, 
кваліфікованого фахівця. 
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Таблиця 2 
Професійні навики державних службовців 

 

Посада Перелік знань 

Ви
щ

і і
 го

ло
вн

і 

ефективно планувати робочий час; ефективно організовувати роботу; 
оперативно приймати управлінські рішення; вчасно реалізовувати 
управлінські рішення; організовувати та забезпечувати виконання завдань; 
вміти вести ділові переговори; вміти публічно виступати; виконувати аналіз 
і прогнози; враховувати думки співробітників; вміти співпрацювати з 
колегами, державними і муніципальними службовцями інших органів 
місцевого самоврядування; організовувати роботу для ефективної взаємодії 
з іншими державними органами та органами місцевого самоврядування; 
формувати міжособистісні відносини в колективі;  мотивувати поведінку 
підлеглих; вибудовувати ефективну взаємодію в колективі; здійснювати 
керівництво підлеглими службовцями, в основі якого знаходиться вмінні 
визначати перспективність завдань і цілей діяльності підрозділу; 
розподіляти обов'язки між державними і муніципальними службовцями; 
приймати конструктивні рішення, нести відповідальність за їх реалізацію; 
оптимально, ефективно та результативно використовувати потенційні 
можливості підлеглих службовців; оптимально використовувати технічні 
можливості і ресурси для забезпечення ефективності та результативності 
службової діяльності; володіти комп'ютерною та іншою організаційною 
технікою; працювати з документами; адаптуватися до змін; 
використовувати нові підходи для вирішення поставлених завдань; 
систематично підвищувати рівень своєї кваліфікації. 

пр
ов

ід
ні

 

вміти ефективно планувати робочий час; забезпечувати виконання завдань; 
прогнозувати і аналізувати ефективну співпрацю з колегами, взаємодіяти з 
державними і муніципальними службовцями інших органів місцевого 
самоврядування; володіти комп'ютером та іншою організаційною 
технікою; володіти необхідними знаннями з програмного забезпечення; 
збирати та систематизувати отриману інформацію; працювати зі 
службовою документацією. 

ст
ар

ш
і 

повинні вміти кваліфіковано планувати свою роботу; організовувати 
роботу; забезпечувати виконання завдань; ефективно співпрацювати з 
колегами, взаємодіяти з державними і муніципальними службовцями інших 
органів місцевого самоврядування; розробляти проекти муніципальних 
правових актів за напрямками діяльності; володіти комп'ютером та іншої 
організаційною технікою; володіти необхідними знаннями з програмного 
забезпечення; збирати та систематизувати отриману інформацію; 
працювати зі службовою документацією; вміти формувати міжособистісні 
відносини; систематично підвищувати рівень своєї кваліфікації. 

мо
ло

дш
і 

вміти ефективно планувати свою роботу; забезпечувати виконання своїх 
посадових обов'язків; ефективно і продуктивно співпрацювати з колегами, 
взаємодіяти з державними і муніципальними службовцями інших органів 
місцевого самоврядування; володіти комп'ютером та іншої організаційною 
технікою; вести діловодство; готувати службові документи; працювати з 
людьми, не допускаючи особистісних конфліктів; систематично 
підвищувати свою кваліфікацію. 
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Від ефективності, масштабів та змісту освітньої діяльності 
системи підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації 
службовців залежить високий рівень підготовки та ефективне 
формування кадрового потенціалу державних службовців. 

Таким чином, професійна підготовка державних службовців, не 
може бути ефективною без розробки професійно-кваліфікаційної 
характеристики і критеріїв оцінки державних службовців, без 
відповідного науково-методичного забезпечення, без об'єднання 
зусиль в цьому напрямку самих державних службовців, наукових 
співробітників, а також викладачів. 

Висновки. Розкривши професіонально-кваліфікаційні 
характеристики, які постійно змінюються під впливом зовнішнього 
середовища та професійні навики державних службовців, які залежать 
від терміну і виду діяльності, бачимо необхідність в підготовці, 
перепідготовці та підвищенні кваліфікації службовців з визначенням 
необхідних масштабів та змісту освітньої діяльності та ефективну 
взаємодію всіх суб’єктів державної служби. 
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