



 



         Додаток 1
до розпорядження голови
райдержадміністрації
03 серпня 2017 р.№ 78-к
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» головного спеціаліста архівного відділу
Білокуракинської райдержадміністрації
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Головний спеціаліст архівного відділу райдержадміністрації здійснює контроль за дотриманням термінів виконання контрольних документів, розпоряджень голови районної державної адміністрації.

 Надає методичну та практичну допомогу з питань ведення діловодства та архівної справи організаціям, установам та підприємствам району. Веде облік документів Національного архівного фонду. 

Веде списки та уточнює дані юридичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду, які передають документи  до архівного  відділу державної адміністрації.

Готує довідки, архівні копії та витяги з документів громадянам, підприємствам, установам та організаціям.

	Умови оплати праці 
	Посадовий оклад - 3200.00 грн., надбавка за вислугу років (за наявності стажу державної служби), надбавка за ранг державного службовця

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період відпустки основного працівника для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного  віку (по 08.03.2020р.)

	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 копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки;
4) копія (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою; 
6) заповнена особова картка встановленого зразка;
7) декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави, за 2016 рік.
Строк подання  документів – 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті НАДС та Білокуракинської райдержадміністрації

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	22 серпня 2017 року о 10.00 за адресою:
 92202, Луганська область, Білокуракинський район, смт. Білокуракине, пл.Шевченка, 6

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Зверхановський Микола Вікторович
тел. (06462) 2-26-30
e-mail: bkrda@loga.gov.ua



	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Ступінь вищої освіти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	Без вимог до досвіду роботи

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння

	Спеціальні вимоги***

	1
	Освіта
	Галузь знань – управління та адміністрування,  право та інше.

	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”

	3
	Професійні чи технічні знання
	1) знання основ законодавства у сфері архівної справи;

2) вміння класифікувати документи відповідно до Інструкції з діловодства, номенклатури справ, терміну зберігання; 
3)робота з великою кількістю документів;

	4
	Спеціальний досвід роботи 
	без вимог

	5
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет; знання сучасних технологій з електронного урядування.

	6
	Особистісні якості
	Фізичний та психологічний стан здоров’я, достатній для належного виконання особою службових обов’язків, в т.ч. стриманий темперамент та особливі моральні якості, необхідні для безконфліктного спілкування з суб’єктами звернення. Належний рівень культури спілкування. Відповідальність, ввічливість,  вміння працювати в стресових ситуаціях.




Керівник апарату

райдержадміністрації



                           М.В. Зверхановський
