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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом державного архіву Донецької області

31 серпня 2018 року № 35
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» – начальника відділу фізичного збереження документів і інформаційно-пошукових систем державного архіву Донецької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) підтримка функціонування та інформаційне наповнення офіційного веб-сайту держархіву області;

2) забезпечення проведення запобіжних заходів по захисту даних від випадкового знищення, а також заходи для захисту від несанкціонованого копіювання даних сторонніми особами;

3) підготовка матеріалів з профільних питань для розгляду на засіданнях колегії, інших дорадчих органів державного архіву;

4) забезпечення розв​итку і функціонування локальної комп'ютерної мережі і телекомунікативних зв'язків між структурними підрозділами архіву;

5) керування розвитком і впровадженням інформаційних технологій, формуванням програмного забезпечення, комп'ютеризацією процедур прийняття управлінських рі​шень;

6) організація забезпечення довгостроковою та оперативною інформацією користувачів про стан архівної справи, у тому числі на міждержавному рівні;

7) прийняття участі у роботі дорадчих органів.

8) допомога спеціалістам держархіву області у використанні комп’ютерної та оргтехніки.

	Умови оплати праці
	– посадовий оклад – 6000 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) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону;

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

5) оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування); 

6) заповнена особова картка встановленого зразка;

7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Строк подання документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби.

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	21 вересня 2018 року початок о 10:00 за адресою: 85102, Донецька область, м. Костянтинівка, вул. Громова, 34 «А»

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бовкуненко Олена Петрівна, (06272) 2-10-61, 

arc.d@dn.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги 

	1
	Освіта
	вища, не нижче ступеня магістра, галузь знань «Інформаційні технології»

	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

	4
	Володіння іноземними мовами
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	1
	Прийняття ефективних рішень
	1) вміння вирішувати комплексні завдання;

2) аналіз державної політики та планування заходів з її реалізації;
3) вміння працювати з великими масивами інформації;
4) встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів.

	2
	Лідерство
	1) ведення ділових переговорів;

2) вміння обґрунтовувати власну позицію;

3) досягнення кінцевих результатів.

	3
	Управління організацією роботи та персоналом
	1) організація і контроль роботи;

2) управління проектами;

3) вміння працювати в команді та керувати командою;

4) мотивування;

5) оцінка і розвиток підлеглих;

6) вміння розв’язання конфліктів.

	4
	Впровадження змін
	1) реалізація плану змін;

2) здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них;

3) оцінка ефективності здійснених змін.

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;
3) Закон України «Про запобігання корупції».

	2
	Знання спеціального законодавства
	1) Закони України:

- «Про звернення громадян»;

- «Про інформацію»;

- «Про доступ до публічної інформації»;

- «Про захист персональних даних»;

- «Про основні засади забезпечення кібербезпеки України»;

- «Про телекомунікації»;

- «Про захист інформаційно-телекомунікаційних систем»;

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про електроні документи та електронний документообіг»;

- «Про електронний цифровий підпис»;

2) Указ Президента України «Про першочергові щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»;

3) Постанови Кабінету Міністрів України:

- «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади»;

- «Про деякі питання документування управлінської діяльності»;

- «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних»;

- Про затвердження Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності»;

4) Порядок функціонування веб-сайтів органів виконавчої влади, затверджений наказом Державного комітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення України, Державного комітету зв'язку та інформатизації України від 25.11.2002 №327/225;
5) НД ТЗІ 2.5-010-03 «Вимоги до захисту інформації web-сторінки від несанкціонованого доступу».

	3
	Спеціальний досвід роботи
	бажаний стаж роботи за фахом 

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, знання принципів безпеки в локальних мережах, адміністрування локальних мереж, установка та підтримання в актуальному стані проксі серверу та веб серверу.

	5
	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



О.П. Бовкуненко
