Державний архів Одеської області оголошує конкурсний відбір на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» -  
головного спеціаліста відділу формування Національного 
архівного фонду та діловодства Державного архіву Одеської області
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) бере участь у вирішенні питань щодо внесення документів до унікальних документальних пам’яток та включення їх до Державного реєстру національного культурного надбання і обов’язкового страхування;
2) забезпечує і координує роботу, спрямовану на виявлення, взяття на облік, повернення, придбання або відтворення у копіях документів Національного архівного фонду, що перебувають за кордоном;
3) забезпечує реалізацію переважного права держави на придбання документів Національного архівного фонду у разі їх продажу. Контролює дотримання права власності на документи Національного архівного фонду;
4) здійснює організаційно-методичне керівництво і контроль за роботою архівних підрозділів, служб діловодства державних органів, органів місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ та організацій - джерел комплектування, інших юридичних і фізичних осіб, що перебувають у зоні комплектування;
5) надає юридичним і фізичним особам організаційно-методичну, консультативно-методичну допомогу, контролює якість проведення експертизи цінності під час схвалення описів справ постійного зберігання, індивідуальних номенклатур, описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду; погоджує положення про служби діловодства та архівні підрозділи; здійснює перевірки стану діловодства та архівної справи юридичних осіб;
6) бере участь у проведенні семінарів з підвищення кваліфікації відповідальних осіб архівних підрозділів, служб діловодства установ, підприємств, організацій.

7) вивчає вітчизняний і зарубіжний досвід в галузі архівознавства та документознавства, впроваджує його в практику роботи підрозділів архіву;
8) виступає з повідомленнями і статтями, готує інформацію на колегію Державного архіву Одеської області;
9) забезпечує організацію нарад, семінарів з профільних питань, роботи експертно-перевірної комісії (далі – ЕПК) Державного архіву Одеської області.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 5110 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
	Строкова до фактичного виходу основного працівника.

	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).
Документи приймаються до 17.00  29 серпня 2019 року за адресою:      м. Одеса, вул. Жуковського, 18,  каб. 12.

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

- інші додаткові документи стосовно досвіду роботи, професійної компетентності і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації та інші).

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи / тестування
	Тестування буде проведено за адресою: 

м. Одеса, вул. Жуковського, 18, читальна зала, об 11.00, 04 вересня 2019 року



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

тел. (048) 72-93-65,

archive@odessa.gov.u


	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта
	Вища освіта за ступенем не нижче бакалавра, молодшого бакалавра за спеціальностями «Історія та археологія», «Філологія», «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», «Філософія»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою.

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує.

	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 в автоматизованих системах управління документами та з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет.

	2.
	Необхідні ділові якості


	1) вміння працювати з інформацією;

2) вміння вирішувати комплексні завдання;

3) вміння працювати в команді.


	3.
	 Необхідні особистісні якості
	1) дисциплінованість; 

2) чесність;

3) ініціативність.



	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 Національний архівний фонд і 
 архівні установи»;

 Правила роботи архівних установ України;
 Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;

 Порядок користування документами Національного 
 архівного фонду України; 
 Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів (ДСТУ 4163-2003)».


