ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ архівного відділу 

Миргородської районної 
державної адміністрації 

23.03.2021    № 2
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби

категорії «В» - головного спеціаліста архівного відділу Миргородської районної державної адміністрації (робоче місце в м. Лохвиця)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) бере участь у розробленні проєктів положень, інструкцій, планово-звітної документації відділу;

2) виконує обов’язки щодо організації роботи експертної комісії (ЕК) відділу:

- здійснення обліку і звітності про роботу ЕК;

- забезпечення своєчасної підготовки матеріалів на розгляд комісії;

- перевірка змісту, оформлення наданих документів відповідно до вимог чинного законодавства; 

- ведення документації і забезпечення її       зберігання;

3) здійснює приймання документів Національного архівного фонду на державне зберігання та ведення основних облікових документів відділу;

4) здійснює раціональне розміщення документів в архівосховищах та забезпечення їх збереженості (контроль температурно-вологісного та санітарно-гігієнічного режимів зберігання, дотримання протипожежної безпеки в архівосховищах, укладення топографічних покажчиків на фонди архівосховищ, складення їх паспортів);

5) проводить перевірки наявності й фізичного стану справ та належне оформлення результатів перевіряння, внесення змін на підставі відповідних актів до облікових документів відділу;

6) забезпечує видачу архівних довідок, копій документів установам, підприємствам, організаціям, видачу громадянам довідок соціально-правового характеру;

7) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу;
8) забезпечує роботу з каталогізації документів Національного архівного фонду та проводить облік закаталогізованих документів;

9) виконує тематичні, майнові запити та запити соціально-правового характеру фізичних і юридичних осіб усіх форм власності;

10) здійснює інші функції, передбачені законодавством.

	Умови оплати праці
	посадовий оклад згідно зі штатним розписом – 5300 грн, інші виплати відповідно до Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	Відповідно до статті 25 Закону України «Про державну службу» та пункту 19 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами), особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає через Єдиний портал вакансій державної служби таку інформацію:

1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби;
2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);

3) 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 на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Документи приймаються до 17 год. 00 хв.      06 квітня 2021 року через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (career.gov.ua).

	Додаткові (необов’язкові) документи
	заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів. 

Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	 09 квітня 2021 року о 11.00 годині

м. Миргород, вул. Гоголя, 120 (проведення тестування за фізичної присутності кандидатів).

м. Миргород, вул. Гоголя, 120 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Бехтер Тамара Олександрівна, 

тел. (095) 9119418
e-mail: arhmyrgrda@adm-pl.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Ступінь вищої освіти – молодший бакалавр або бакалавр

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Ефективність координації з іншими
	- здатність налагоджувати зв’язки з іншими структурними підрозділами;

- уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;

- здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль.

	2.
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; 

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів.

	3.
	Уважність до деталей
	- здатність помічати окремі елементи та акцентувати увагу на деталях у своїй роботі;

- здатність враховувати деталі при прийнятті рішень.

	4.
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх дотримуватись і виконувати;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:
Конституція України;

закони України:

«Про державну службу»;

«Про запобігання корупції»;

«Про Кабінет Міністрів України»;

«Про центральні органи виконавчої влади»;
«Про місцеві державні адміністрації»;

«Про Національний архівний фонд та архівні установи», 

«Про звернення громадян», 

«Про доступ до публічної інформації» та інші розпорядчі акти, що регламентують діяльність районної державної адміністрації та специфіку функціонування відділу.


