ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом державного архіву Донецької області

31 серпня 2018 року № 35

УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – головного спеціаліста відділу забезпечення збереженості документів, обліку та довідкового апарату державного архіву Донецької області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює у встановленому порядку прийом документів НАФ від підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, юридичних і фізичних осіб, а також документів, що надійшли у власність держави з-за кордону;

2) забезпечує постійне зберігання та облік: документів особового походження; документів на спеціальних носіях (кіно-, фото-, фоно-, відео- документів); документів юридичних і фізичних осіб, що в установленому порядку надійшли у власність держави з-за кордону; страхового фонду копій унікальних документів, копій документів з історії області, що зберігаються в державному архіві; облікових документів державного архіву та архівних довідників, а також друкованих видань та інших матеріалів, що належать до довідково-інформаційного фонду державного архіву;

3) створює топографічні покажчики до фондів, паспорти архівосховищ, схеми розміщення документів у архівосховищах;

4) забезпечує дотримання правил видачі документів і фонду користування з архівосховищ та повернення їх на місця зберігання. Готує видачу справ в тимчасове користування підприємствам, установам, організаціям і контролює їх повернення;

5) бере участь у проведенні цільової експертизи цінності документів по фондах, які знаходяться на зберіганні в державному архіві;

6) організовує та проводить виявлення, облік та забезпечує збереження унікальних документальних пам’яток. Організовує роботу щодо віднесення документів НАФ до унікальних документів та їх страхування;

7) забезпечує збереження та облік облікових документів державного архіву. Приймає участь у створенні та розвитку автоматичних систем обліку документів та пошуку інформації до них (разом з іншими спеціалістами).

	Умови оплати праці
	– посадовий оклад – 4800 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.

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 бакалавра або молодшого бакалавра, галузь знань «Культура і мистецтво». Спеціальність «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» та\або «Гуманітарні науки» та/або «Історія та археологія».

	2
	Досвід роботи
	не потребує

	3
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземними мовами
	не потребує

	Вимоги до компетентності

	1
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати з інформацією;

2) здатність працювати в декількох проектах одночасно;

3) орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння надавати пропозиції, їх аргументувати та презентувати.

	2
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими.

	3
	Сприйняття змін
	1) виконання плану змін та покращень;

2) здатність приймати зміни та змінюватись.

	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) Закон України «Про звернення громадян»;

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

3) Закон України «Про інформацію»;

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

5) Закон України «Про захист персональних даних»;

6) Правила роботи архівних установ України.

	3
	Спеціальний досвід роботи
	не потребує

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	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

