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	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом в.о. начальника архівного відділу Прилуцької районної  державної адміністрації

15 липня 2021 року № 10-к


УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста архівного відділу 
Прилуцької районної державної адміністрації 

Чернігівської області

	Загальні умови


	Посадові обов’язки
	1) Готує архівні довідки, витяги та копії з документів Національного архівного фонду, які зберігаються в архівному відділі районної державної адміністрації, листи-відмови тощо на запити фізичних та юридичних осіб у терміни, встановлені чинним законодавством та Правилами роботи архівних установ України, відповідає за ведення реєстраційної документації; здійснює облік і звітність про проведену роботу; готує проекти листів з питань організації використання відомостей, які містяться в документах Національного архівного фонду.
2) Веде облік та запис в книгах: обліку надходжень документів до архівного відділу, рух фондів, описів справ, обліку фондів та справ періоду незалежності, обліку вибуття документів, обліку каталогізованих фондів, справ. Веде реєстр описів постійного зберіганні, з кадрових питань (особового складу); облік та перепис погосподарських книг.
3) Є членом експертної комісії (далі ЕК) архівного відділу районної державної адміністрації та за рішенням голови ЕК, яким є начальник архівного відділу районної державної адміністрації, забезпечує скликання засідань ЕК, складає протоколи, доводить до відома заінтересованих державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, об’єднань громадян, релігійних організацій, музеїв і бібліотек та окремих осіб рішення ЕК, здійснює облік і звітність про її роботу, веде документацію і забезпечує її зберігання, веде картотеку обліку описів та актів про вилучення для знищення документів не внесених до Національного архівного фонду, схвалених ЕК архівного відділу районної державної адміністрації.
4) Здійснює реставрацію документів, які втратили свій попередній упорядкований вигляд. 

5) Забезпечує зберігання, облік та охорону документів Національного архівного фонду та облікових документів.

6) Здійснює шифрування справ, переміщення справ, синхронізації документів, розміщення топографічних покажчиків у приміщенні архівосховища.

7) Відповідає за належні умови зберігання архівних документів, а саме підтримання температуро-вологісного режиму, ведення журналу реєстрації спостережень.


	Умови оплати праці
	Відповідно до штатного розпису посадовий оклад – 5300 грн, 
надбавка за ранг державного службовця, надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби) та премія (за умови встановлення).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково. 
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1. Заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби,  затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами);
2. Резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:
- прізвище, ім’я, по батькові кандидата;
- реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;
- підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;
- підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;
- відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3. Заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України “Про очищення влади”, та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Подача додатків до заяви не є обов’язковою.
4. Додаткова інформація стосовно досвіду роботи, професійної компетентності (характеристики, рекомендації, наукові публікації) - за бажанням.
Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 

09 липня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС https://career.gov.ua

	Додаткові (необов’язкові) документи


	  Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 
Місце або спосіб проведення тестування. 

Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	15 липня 2021 року о 11 год 00 хв.

Приміщення Прилуцької районної державної адміністрації Чернігівської області (м. Прилуки,  вул. Київська, 220,                         І поверх, кабінет № 103), проведення тестування за фізичної присутності кандидатів.

Приміщення Прилуцької районної державної адміністрації Чернігівської області (м. Прилуки,  вул. Київська, 220, І поверх, кабінет № 103), проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів.


	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб’єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	  Приміщення Прилуцької районної державної адміністрації Чернігівської області (м. Прилуки,  вул. Київська, 220, І поверх, кабінет № 103), (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Мархоброд Наталія Сергіївна
+380957794319
pladm_arh@cg.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, бакалавра, спеціаліста.

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорії “В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року.

	3.
	Володіння державною мовою
	  Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами державного органу, представниками інших державних органів, в тому числі з використанням цифрових технологій;
- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;
- здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль

	2.
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
- вміння встановлювати причинно- наслідкові зв’язки;
- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити власні умовиводи

	3.
	Самоорганізація та самостійність в роботі
	- уміння самостійно організовувати свою діяльність та час, визначати пріоритетність виконання завдань, встановлювати черговість їх виконання;
-здатність до самомотивації ( самоуправління);
-вміння самостійно приймати рішення і виконувати завдання у процесі професійної діяльності

	4.
	Уважність до деталей
	- здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;
- здатність враховувати деталі при прийнятті рішень.

	5.
	Відповідальність
	 - усвідомлення важливості якісного виконання посадових обов'язків;

 - усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки та прийняття рішень;
- здатність брати на себе зобов'язання та чітко їх виконувати.
 

	Професійні знання

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституції України;
Закону України «Про державну службу»;
Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства.

	2. 
	Знання спеціального законодавства
	Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»
Закон України «Про місцеві державні адміністрації».

Закон України «Про громадські об’єднання».

Закон України «Про звернення громадян».

Закон України «Про доступ до публічної інформації».


- методичних рекомендацій щодо організації роботи з науково-технічного опрацювання документів підприємств, установ і організацій різних форм власності;

	- актів законодавства та нормативно-правових актів, що стосуються діяльності архівного відділу районної державної адміністрації;

- практики застосування чинного законодавства;
- інструкції з діловодства;
- норм сучасної ділової української мови та вміння застосовувати її на практиці.

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання, програмне забезпечення та офісну техніку, вільне володіння програмами: MS Office (Word, Excel).


В. о. начальника                                                                      Наталія МАРХОБРОД
