
Додаток   

до наказу архівного відділу
райдержадміністрації

від «24» січня 2017р. № 1
УМОВИ

проведення конкурсу на
зайняття вакантних посад

державної служби категорії «В»- головного спеціаліста архівного відділу  Коломийської районної державної адміністрації

Івано-Франківської області

	Загальні умови

	Посадові обов‘язки  
	-забезпечувати реалізацію державної політики у сфері архівної справи, виконання законів та інших нормативно-правових актів;

-здійснює ведення діловодства архівного відділу районної державної адміністрації;

- виконувати запити соціально-правового характеру, комплектує відділ документами з особового складу ліквідованих установ району, відповідає за якісне і своєчасне виконання запитів, що надійшли;

-здійснює виконання планів та складає звіти архівного відділу районної державної адміністрації;

-готує на розгляд ЕК описи справ постійного зберігання, з особового складу;
-перевіряє роботу архівних підрозділів в структурних підрозділах районної державної адміністрації, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях. Надає їм методичну допомогу;

-здійснює експертизу цінності документів НАФ та документів по особовому складу;

-забезпечує збереженість, облік та раціональне розміщення документів в архівосховищі. Контролює температурно-вологісний та санітарно-гігієнічний режими зберігання;

-проводить перевірки наявності й фізичного стану документів, визначає потребу їх ремонту.



	Умови оплати праці                     
	Посадовий оклад -  3085 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця.


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період перебування основного працівника по догляду за дитиною до досягнення нею три річного віку.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1) копія паспорта громадянина України;

2) письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмова заява, в якій особа 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 оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копія (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнена особова картка встановленого зразка (форма № П-2 ДС);

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;

Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства України з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	15 лютого 2017 року, початок  о 10.00 год., 

за адресою: 78200, Івано-Франківська область 

м. Коломия,  вул. Міцкевича, 8



	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Вітенко Леся Богданівна

тел.(03433) 2-36-30

Е- mail:kolrajarchiv@ ukr.net


	Вимоги до професійної компетентності



	Загальні вимоги

	1.
	Освіта
	Молодший бакалавр або бакалавр.

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.


                                       Спеціальні вимоги

	1.
	Освіта
	Фінансово-економічного спрямування.


	2.
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

3)  Закон України  «Про державну службу»;

4)  Закон України «Про запобігання корупції»;

5) Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;

6) Закон України «Про звернення громадян»;

7) Акти Президента України та Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють ведення архівної справи.

	3.
	Професійні знання
	Необхідні для виконання посадових обов’язків відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів.


	4.
	Спеціальний досвід
	Не потребує.

	5.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером – рівень досвідченого користувача; досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	6.
	Особисті компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) наполегливість; 

5) креативність та ініціативність;

6) орієнтація на саморозвиток;

7) орієнтація на обслуговування;
8) вміння працювати в стресових ситуаціях.



