	
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови райдержадміністрації
 ______________  №____


УМОВИ
проведення конкурсу проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 
державної служби категорії  “Б” – начальника архівного відділу
Новомосковської районної державної адміністрації
Дніпропетровської області 
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Складання і затвердження планів розвитку архівної справи в районі, забезпечення їх виконання, складання звітів. Внесення пропозицій до проекту районного бюджету, забезпечення ефективного і цільового використання відповідних бюджетних коштів.

Розробка проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, які стосуються архівної справи. Підготовка інформаційних та аналітичних матеріалів для річного звіту голови райдержадміністрації. 

Здійснення координації діяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у питаннях архівної справи і діловодства. 

Проведення роботи з юридичними особами – джерелами формування Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу районної державної адміністрації. 

Надання консультаційно-методичної допомоги в організації діяльності архівних установ для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування службових,  трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на території району, та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду.

Забезпечення зберігання, обліку і охорони документів Національного архівного фонду з різними носіями інформації, переданих архівному відділу органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності та об'єднаннями громадян, громадськими спілками,  які діють (діяли) на території району; документів особового походження; друкованих, ілюстрованих та інших матеріалів, що використовуються для довідково-інформаційної роботи; облікових документів і довідкового апарату до них.

Здійснення роботи з документами Національного архівного фонду: внесення (вилучення) архівних документів, що мають місцеве значення, зберігання та використання відомостей, що в них містяться.

Здійснення перевірки роботи архівних підрозділів і служб діловодства в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форм власності з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи шляхом проведення планових та позапланових перевірок, надання зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації діловодства та зберігання документів.

Проведення семінарів з підвищення кваліфікації працівників служб діловодства, архівних підрозділів та членів експертних комісій органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організаціях незалежно від форм власності.

Ведення обліку юридичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду та юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу районної державної адміністрації. Формування і подання на затвердження до Державного архіву Дніпропетровської області списків зазначених юридичних осіб. 

Здійснення особистого прийому громадян з питань, що стосуються компетенції посади та надання відповідей згідно чинного законодавства. Забезпечення доступу до публічної інформації архівного відділу, розпорядником якої він є.

Здійснення керівництва відділом, зміцнення матеріально-технічної бази архівного відділу, планування роботи відділу, проведення оперативних нарад, здійснення реєстрації вхідних та вихідних документів, контролю за виконанням документів, які надійшли у відділ.

Розробка інструкцій, правил з охорони праці, пожежної безпеки, підготовка документів  щодо евакуації, зберігання та знищення їх в умовах особливого періоду.

Здійснення кадрової роботи: розробка положень про архівний відділ, розробка і затвердження посадових інструкцій працівників архівного відділу, номенклатур справ, видання наказів з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, з кадрових питань (особового складу), проведення роботи по підвищенню кваліфікації працівників, організація проведення конкурсів на вакантні посади відділу, прийняття документів та проведення перевірки документів кандидатів на вакантні посади, на відповідність встановленим законом вимогам, організація проведення щорічного оцінювання результатів службової діяльності державних службовців відділу,  складання та затвердження щорічних графіків відпусток, підрахування стажу державної служби, присвоєння рангів державного службовця, ведення особових справ, проведення інструктажів з питань охорони праці, пожежної безпеки. 

Забезпечення захисту персональних даних.

Забезпечення здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7400 грн., 

    - надбавка за ранг державного службовця (від 500 до 800 грн); 

    - надбавка за вислугу років – 3 відсотки посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу; 

   - інші виплати, надбавки, премії – у разі встановлення.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2;

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1, 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;

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;

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

На електронні документи, що подаються для участі у конкурсі, накладається кваліфікований електронний підпис кандидата.

Документи приймаються до 17.00    30.03.2021

	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)
	о 10.00, 02.04.2021
51200, м. Новомосковськ, вул. Шевченка, буд.7, у приміщенні Новомосковської районної державної адміністрації Дніпропетровської області (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів) 

51200, м. Новомосковськ, вул. Шевченка, буд.7, у приміщенні Новомосковської районної державної адміністрації Дніпропетровської області  (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
	Маміна Олена Вікторівна

 (0569) 38-07-45, 38-01-09

kadru-galina@i.ua 



	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	не нижче магістра (спеціаліста) 

	2.
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій “Б” чи “В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, 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.
	Необхідні ділові якості
	1) Навички управління;

2) вміння організовувати роботу;

3) вимогливість

	   2
	Необхідні особистісні якості
	1) Дисциплінованість;

2) відповідальність;

3) комунікабельність;

4) емоційна стабільність

	3
	Уміння працювати з комп’ютером
	Вільне володіння ПК, вміння користуватись оргтехнікою, знання програм Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. Знання сучасних технологій з електронного урядування.

	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 законодавства у сфері
	1) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

2) Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

3) Закон України  «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;

4) Закон України «Про звернення громадян»,

5) Закон України «Про доступ до публічної інформації», 

6) Закон України «Про інформацію»,

7) Кодекс законів про працю України


Виконуюча обов’язки начальника відділу управління

персоналу апарату Новомосковської райдержадміністрації


Олена МАМІНА
