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Донецька обласна державна адміністрація

ДЕРЖАВНИЙ АРХІВ ДОНЕЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

Н А К А З

17.02.2017                                                                               № 13
м. Костянтинівка

Про оголошення конкурсу 

на заміщення вакантних посад

Відповідно до статей 22, 23 Закону України «Про державну службу», Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246, з метою добору осіб, здатних професійно виконувати посадові обов’язки
НАКАЗУЮ:

1. Оголосити конкурс на заміщення вакантних посад державної служби категорій «Б» і «В» (далі – конкурс):

1) завідувача сектору служби управління персоналом; 

2) головного спеціаліста сектору економіки та фінансового забезпечення (тимчасово до 25.02.2018);
3) спеціаліста відділу організації та координації архівної справи;

4) спеціаліста відділу використання інформації документів;

5) спеціаліста відділу формування Національного архівного фонду та діловодства;

2. Затвердити умови проведення конкурсу згідно з додатками 1-5.

3. Визначити адміністратором під час проведення конкурсу Кохановську Ольгу Леонідівну, головного спеціаліста-юрисконсульта.

4. Провести конкурс на вищезазначені посади державної служби 20 березня 2017 року.

5. Головному спеціалісту сектору служби управління персоналом Талалайкіній Г.С. забезпечити оприлюднення цього наказу на офіційному веб-сайті державного архіву та надіслати відповідну інформацію до Міжрегіонального управління Національного агентства України з питань державної служби у Донецькій та Луганській областях.

6.
Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

В. о. директора архіву





Н. В. Пирожкова
Додаток 1

до наказу державного архіву Донецької області

17 лютого 2017 року № 13

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» – завідувача сектору служби управління персоналом 

державного архіву Донецької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) організовує планування роботи служби управління персоналом у державному архіві та забезпечує виконання покладених на неї завдань і функцій;

2) забезпечує планування службової кар’єри державних службовців;

3) забезпечує планування навчання персоналу державного органу;

4) вносить директору архіву пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису державного архіву, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників державного архіву;

5) визначає розподіл обов’язків між працівниками служби управління персоналом, координує та контролює їх діяльність;

6) організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції служби управління персоналом;

7) підписує акт передачі справ і майна, у разі звільнення державного службовця з посади чи переведення на іншу посаду, разом з уповноваженою особою та державним службовцем, який звільняється;

8) здійснює інші функції, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	– посадовий оклад – 4100 грн.;

– надбавка за вислугу років (у разі наявності);

– надбавка за ранг державного службовця;

– надбавка, доплати та премія (за наявності фонду оплати праці).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 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;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 20 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
	20 березня 2017 року початок о 10:00 за адресою: 85102, Донецька область, м. Костянтинівка, пр. Ломоносова, 156, к. 501.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Талалайкіна Ганна Сергіївна, (06272) 2-52-05, a.talalaykina.dn@arch.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Повна вища, не нижче ступеня 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 двох років

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Без вимог до галузі освіти

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 

2) Кодекс законів про працю України;

2) Закони України:

- «Про державну службу»; 

- «Про запобігання корупції»;

- «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
- «Про відпустки»;

3) постанови Кабінету Міністрів України:

- «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби»;

- «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби»;
- «Питання оплати праці працівників державних органів»;

- «Про затвердження Порядку надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток»;

4) накази Нацдержслужби України:

- «Про затвердження Типового положення про службу управління персоналом державного органу»; 

- «Про затвердження Порядку стажування державних службовців»;

- «Про затвердження Порядку ведення та зберігання особових справ державних службовців»;

5) Порядок присвоєння рангів державних службовців.

	3
	Професійні чи технічні знання
	- порядок оформлення прийняття, переведення та звільнення працівників;

- порядок ведення обліку та зберігання особових справ та трудових книжок;

- знання кадрового діловодства та статистичної звітності з кадрових питань;

- знання основ діловодства.

	4
	Спеціальний досвід роботи
	досвід роботи в органах державної влади або інших установах, підприємствах, організаціях незалежно від форм власності на посадах відповідного спрямування

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) аналітичні здібності; 

2) дисципліна і системність; 

3) самоорганізація та орієнтація на розвиток;

4) дипломатичність та гнучкість; 

5) незалежність та ініціативність; 

6) орієнтація на обслуговування; 

7) вміння працювати в стресових ситуаціях.


Головний спеціаліст сектору 

служби управління персоналом



Г. С. Талалайкіна

Додаток 2

до наказу державного архіву Донецької області

17 лютого 2017 року № 13
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста сектору економіки та фінансового забезпечення 

державного архіву Донецької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює бухгалтерський облік з розрахунків оплати праці на підставі штатного розпису, табелю обліку використання робочого часу, наказів або розпоряджень, листків непрацездатності; 

2) здійснює обробку первинних документів та їх облік;

3) здійснює на підставі первинних документів нарахування та перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів), своєчасне відображення в облікових регістрах; 

4) здійснює своєчасне складання звітності до фондів, управління статистики, податкової інспекції тощо;

5) здійснює розрахунки з підзвітними особами, з іншими дебіторами та кредиторами;

6) приймає участь при інвентаризації розрахунків;

7) здійснює аналіз фонду оплати праці та вносить пропозиції щодо перерозподілу планових асигнувань;

8) складає штатний розпис працівників та зміни до нього.

	Умови оплати праці
	– посадовий оклад – 3801 грн.;

– надбавка за вислугу років (у разі наявності);

– надбавка за ранг державного службовця;

– надбавка, доплати та премія (за наявності фонду оплати праці).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	на час відсутності основного працівника

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 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;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20 березня 2017 року початок о 10:00 за адресою: 85102, Донецька область, м. Костянтинівка, пр. Ломоносова, 156, к. 501.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Талалайкіна Ганна Сергіївна, (06272) 2-52-05, a.talalaykina.dn@arch.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	галузь знань «Соціальні та поведінкові науки» та\або «Управління та адміністрування»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України; 

2) Закон України «Про державну службу»; 

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
5) Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

6) Бюджетний кодекс;

7) Податковий кодекс України;

8) Положення (стандарти) бухгалтерського обліку та План рахунків бухгалтерського обліку.

	3
	Професійні чи технічні знання
	Вміння користуватися програмами: «Парус-бухгалтерия», «M.E.DOC»

	4
	Спеціальний досвід роботи
	-

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях;

5) вміння працювати з інформацією.


Головний спеціаліст сектору 

служби управління персоналом



Г. С. Талалайкіна

Додаток 3

до наказу державного архіву Донецької області

17 лютого 2017 року № 13
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – спеціаліста відділу організації та координації архівної справи 

державного архіву Донецької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює науково-методичне керівництво та контроль за діяльністю архівних установ області (за розподілом архівних установ);

2) контролює виконання плану розвитку архівної справи в архівних відділах міських рад та райдержадміністраціях, складає звіт;

3) приймає участь у підготовці довідково-інформаційних видань і посібників з архівної справи;
4) надає консультативно-методичну допомогу працівникам архівних установ області з профільних питань (за розподілом архівних установ).

	Умови оплати праці
	– посадовий оклад – 2750 грн.;

– надбавка за вислугу років (у разі наявності);

– надбавка за ранг державного службовця;

– надбавка, доплати та премія (за наявності фонду оплати праці).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 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;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.
Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20 березня 2017 року початок о 10:00 за адресою: 85102, Донецька область, м. Костянтинівка, пр. Ломоносова, 156, к. 501.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Талалайкіна Ганна Сергіївна, (06272) 2-52-05, a.talalaykina.dn@arch.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	галузь знань «Культура і мистецтво» та\або «Гуманітарні науки» та\або «Соціальні та поведінкові науки»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

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

5) Правила роботи архівних установ України;

6) Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях.

	3
	Професійні чи технічні знання
	вміння надавати кваліфіковані консультації працівникам архівних установ

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) уважність до деталей;

4) креативність та ініціативність;

5) вміння працювати в стресових ситуаціях.


Головний спеціаліст сектору 

служби управління персоналом



Г. С. Талалайкіна
Додаток 4

до наказу державного архіву Донецької області

17 лютого 2017 року № 13
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – спеціаліста відділу використання інформації документів 

державного архіву Донецької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) проведення прийому громадян з питань, що належать до компетенції державного архіву;

2) надання консультативної допомоги громадянам в телефонному режимі та за допомогою електронної пошти з питань, що належать до компетенції державного архіву;

3) виконання запитів юридичних та фізичних осіб;

4) розгляд в установленому законодавством порядку звернень громадян, окремих категорій громадян (інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв України, Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної праці, жінок, яким присвоєно почесне звання «Мати-героїня»), запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;

5) забезпечення видачі архівних довідок, копій документів та іншим шляхом виконання запитів фізичних і юридичних осіб.

	Умови оплати праці
	– посадовий оклад – 2750 грн.;

– надбавка за вислугу років (у разі наявності);

– надбавка за ранг державного службовця;

– надбавка, доплати та премія (за наявності фонду оплати праці).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 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;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20 березня 2017 року початок о 10:00 за адресою: 85102, Донецька область, м. Костянтинівка, пр. Ломоносова, 156, к. 501.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Талалайкіна Ганна Сергіївна, (06272) 2-52-05, a.talalaykina.dn@arch.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	галузь знань «Культура і мистецтво» та\або «Гуманітарні науки» та\або «Соціальні та поведінкові науки»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про звернення громадян»;

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

6) Закон України «Про інформацію»;

7) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

8) Закон України «Про захист персональних даних»;

9) Правила роботи архівних установ України.

	3
	Професійні чи технічні знання
	без вимог

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) здатність швидко навчатися;

3) висока працездатність;

4) націленість на результат;

5) вміння працювати в колективі та в стресових ситуаціях.


Головний спеціаліст сектору 

служби управління персоналом



Г. С. Талалайкіна
Додаток 5

до наказу державного архіву Донецької області

17 лютого 2017 року № 13
УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – спеціаліста відділу формування Національного архівного фонду 

та діловодства державного архіву Донецької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) бере участь в організації роботи, пов’язаної з внесенням профільних документів до НАФ або вилученням документів з нього незалежно від місця зберігання і форми власності на них;

2) забезпечує контроль за виконанням підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» інших законодавчих актів та нормативних документів з питань архівної справи та діловодства (за розподілом установ); 

3) забезпечує контроль за роботою архівних підрозділів, організацією документів у діловодстві, роботою експертних комісій установ, підприємств і організацій незалежно від форм власності й упорядкування (за розподілом установ); 

4) надає методичну та консультативну допомогу підприємствам, установам і організаціям незалежно від форм власності з розробки інструкцій з діловодства, номенклатури справ, положень про експертну комісію, архівні підрозділи, описів справ, по упорядкуванню справ постійного зберігання та з особового складу (за розподілом установ); 

5) здійснює перевірку архівних підрозділів і служб діловодства установ, підприємств організацій незалежно від форм власності та підпорядкування (за розподілом установ).

	Умови оплати праці
	– посадовий оклад – 2750 грн.;

– надбавка за вислугу років (у разі наявності);

– надбавка за ранг державного службовця;

– надбавка, доплати та премія (за наявності фонду оплати праці).

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	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 щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову 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 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;

6) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік.

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	20 березня 2017 року початок о 10:00 за адресою: 85102, Донецька область, м. Костянтинівка, пр. Ломоносова, 156, к. 501.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Талалайкіна Ганна Сергіївна, (06272) 2-52-05, a.talalaykina.dn@arch.gov.ua 

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	галузь знань «Культура і мистецтво» та\або «Гуманітарні науки» та\або «Соціальні та поведінкові науки»

	2
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;

3) Закон України «Про запобігання корупції»;

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

5) Правила роботи архівних установ України;

6) Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях.

	3
	Професійні чи технічні знання
	вміння надавати кваліфіковані консультації працівникам архівних підрозділів та служб діловодства

	4
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	6
	Особистісні якості
	1) відповідальність;

2) здатність швидко навчатися;

3) висока працездатність;

4) ініціативність; 

5) вміння працювати в стресових ситуаціях.


Головний спеціаліст сектору 

служби управління персоналом



Г. С. Талалайкіна
