ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови
обласної державної адміністрації 
03 липня 2018  № 680/А-2018
Умови 
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - директора Державного архіву  Одеської області

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює керівництво діяльністю  Державним архівом  Одеської області (далі - ДАОО), несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці;
2) забезпечує виконання покладених на ДАОО завдань щодо:

- забезпечення реалізації державної політики у галузі архівної справи та діловодства;

- здійснення управління архівною справою і діловодством на території області, координації діяльності державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, зокрема приватних архівних установ, заснованих фізичними особами та/або юридичними особами приватного права (приватні архіви) у питаннях архівної справи і діловодства;

- внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що мають місцеве значення, ведення обліку та постійне зберігання цих документів, а також використання відомостей, що в них містяться;

- проведення науково-методичної роботи в галузі архівознавства, документознавства та археографії, впровадження досягнень науки, техніки, передового досвіду в практику діяльності архівних установ;

- здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи;

- здійснення контролю в межах повноважень за діяльністю регіонального центру страхового фонду документації на території області.
3) затверджує положення про структурні підрозділи ДАОО,  посадові інструкції працівників  ДАОО  та розподіляє обов'язки між ними;

4) планує роботу  ДАОО, вносить пропозиції щодо формування планів роботи обласної державної адміністрації;
5) представляє інтереси  ДАОО  в органах державної влади і місцевого самоврядування, у відносинах з юридичними особами та громадянами;

6) здійснює повноваження керівника державної служби в  ДАОО;

7) видає у межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання;

8) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень  ДАОО;

9) вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи  ДАОО;

10) звітує перед головою обласної державної адміністрації про виконання покладених на  ДАОО  завдань та затверджених планів робіт;

11) подає на затвердження голові обласної державної адміністрації проекти кошторису та штатного розпису  ДАОО  в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;

12) розпоряджається коштами у межах затвердженого головою обласної державної адміністрації кошторису  ДАОО;

13) забезпечує дотримання працівниками управління правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;

14) вирішує інші питання діяльності управління у межах та порядку, визначених законодавством та Положенням про  ДАОО.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 9000 грн., 

2) надбавка за вислугу років на державній службі на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу;

3) надбавка до посадового окладу за ранг — відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 “Питання оплати праці працівників державних органів”;

4) інші доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України “Про державну службу”;
5) додаткові стимулюючі виплати у вигляді надбавки за інтенсивність праці та надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до Положення про застосування стимулюючих виплат державним службовцям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від  18 січня 2017 року № 15.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на 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 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.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. 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).
Кандидати можуть подавати додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).
Документи приймаються за адресою: м. Одеса, проспект Шевченка, 4,  каб. 302 до 16.45  20 липня 2018 року.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	Конкурс буде проведений  25 липня  2018 року о 10.00 за адресою: м. Одеса, проспект Шевченка, 4, каб. 531 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Чернобай Тетяна Анатоліївна
тел. (048) 71-89-674, 71-89-663

tchernobai@odessa.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища освіта за освітнім ступенем не нижче 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 двох років.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Уміння працювати з комп'ютером 
	Володіння комп’ютером на рівні досвідченого користувача. Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). Навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Необхідні ділові якості 
	1) аналітичні здібності;

2) навички управління та контролю;

3) організаторські здібності, 
4) вміння вирішувати комплексні завдання;

5) вміння визначати пріоритети;

6)  вміння працювати з великими масивами інформації;
7) стратегічне мислення;

8) уміння працювати в команді.

	3.
	Необхідні особистісні якості
	1) дисциплінованість;
2) ініціативність;

3) вміння працювати у стресових ситуаціях ;

4) відповідальність;

5) комунікабельність; 
6) неупередженість.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції».  

	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»; Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»; 

Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»; 
Закон України «Про державну таємницю»; 
постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018  № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»;
наказ Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 «Про затвердження Правил роботи архівних установ України»; 

наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015        № 1000/5 « Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях».


______________________________________
