1

 ЗАТВЕРДЖЕНО
 розпорядженням голови
 Біловодської
 райдержадміністрації

  01.03 .2018р.  № 46
УМОВИ 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії «Б» 

начальника архівного відділу Біловодської райдержадміністрації Луганської області
	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	1) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента  України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади у сфері архівної справи і діловодства;

2) складає і за погодженням з державним архівом області подає на затвердження до районної державної адміністрації плани розвитку архівної справи в районі та забезпечує їх виконання;
3) забезпечує зберігання, облік і охорону документів Національного архівного фонду;
4) організовує роботу з включення документів до Національного архівного фонду або виключення документів з нього незалежно від місця їх зберігання на території району і форм власності на них;
5) готує матеріали для проведення державним архівом області державної реєстрації документів Національного архівного фонду незалежно від місця їх зберігання на території району і форм власності на них;

6) приймає, в установленому порядку, на державне зберігання документи від підприємств, установ і організацій району та громадян;

7) веде зведений облік архівних документів, що зберігаються на підприємствах, в установах та організаціях району, подає відомості про них державному архіву області;

8) виконує інші передбачені законодавством функції.

	Умови оплати праці 
	посадовий оклад  6500,0 гривень; надбавка за вислугу років;  надбавка за ранг державного службовця; премія (у разі встановлення),

розмір яких визначається згідно зі штатним розписом та нормативними актами  Кабінету Міністрів України 

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстрокове призначення на вакантну посаду

	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 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.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування за 2017 рік(Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік надається у вигляді роздрукованого примірника заповненої декларації на офіційному веб-сайті НАЗК)

Строк подання документів: 21 календарний день з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційних сайтах райдержадміністрації, НАДС (останній день прийому документів 22.03.2018)


	Дата, час і місце проведення конкурсу
	28.03.2018р.,10-00-приміщення райдержадміністрації (92801, Луганська область, смт. Біловодськ, вул. Центральна, 130)

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Іваненко Віктор Вікторович,

0997593260, (06466) 9-26-32;

gosadm@bv.lg.ukrtel.net


	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	Вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра (у разі коли особа, яка претендує на зайняття посади державної служби категорії «Б», здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повну вищу освіту) відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту», така освіта прирівнюється до вищої освіти ступеня магістра)

	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 одного року

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне 



	Вимоги до компетентності

	1
	Освіта
	напрямок освіти - інформаційна, бібліотечна та архівна справа

	2
	Професійні чи технічні знання
	Знання законодавства з урахуванням специфіки посадових обов’язків та функціональних повноважень; уміння працювати з нормативно-правовими актами

	3
	Спеціальний досвід роботи 
	Досвід роботи  з документами

	4
	Знання сучасних інформаційних технологій
	Володіння комп’ютером - рівень досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет. 

	5
	Особистісні якості
	Відповідальність, уважність до деталей, наполегливість, системність і самостійність в роботі, креативність та ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	1
	Знання законодавства
	Конституції України,

Законів України:

«Про державну службу»,

«Про запобігання корупції»,

«Про центральні органи виконавчої влади»,

«Про адміністративні послуги»,

«Про місцеві державні адміністрації»,

«Про звернення громадян»,

«Про доступ до публічної інформації»,

«Про засади запобігання та протидії дискримінації в Україні»,

Бюджетного кодексу України,

Податкового кодексу України

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Закон України «Про місцеві державні адміністрації» вiд 09.04.1999 № 586-XIV;
Закон України «Про центральні органи виконавчої влади» від 17.03.2011 № 3166-VI;
Закон України «Про Національний архівний фонд і архівні установи» від  24.12.1993р.
Закон України «Про адміністративні послуги» від 06.09.2012 № 5203-VI ;


Кодекс законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII;
Закон України «Про передачу об'єктів права державної та комунальної власності» (03.03.98 № 147/98-ВР);



Керівник апарату
райдержадміністрації
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