ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ директора Державного архіву Одеської області

17.10.2019 № 74
Умови 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «Б» - заступника директора - начальника відділу організації і координації 
архівної справи та контролю за виконанням документів органів влади 
Державного архіву Одеської області

(65026, м. Одеса, вул. Жуковського, 18)

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1) здійснює керівництво та контроль за виконанням роботи структурних підрозділів Державного архіву згідно діючої структури та наказу про розподіл обов’язків (відділу організації і координації архівної справи та контролю за виконанням документів органів влади, відділ формування Національного архівного фонду та діловодства, відділ зберігання, обліку документів та фізичної схоронності документів НАФ;
2) здійснює керівництво діяльністю відділу організації і координації архівної справи та контролю за виконанням документів органів влади, розподіляє обов'язки між працівниками відділу та контролює їх роботу; складає плани роботи відділу та звіти про їх виконання;

3) здійснює координацію роботи архівних відділів райдержадміністрацій, міських рад, трудових архівів; узагальнює інформації про планування та звітність та забезпечує вчасне подання документації до Державної архівної служби України;
4) організовує роботу із захисту державної таємниці відповідно до чинного законодавства;

5) забезпечує підготовку проектів документів, пов'язаних із забезпеченням дотримання архівними установами області законодавчих та нормативно-правових актів, усуненням виявлених недоліків та порушень,  у разі необхідності, за дорученнями директора Державного архіву;
6) бере участь у розробці методичних рекомендацій Державного архіву з питань, що належать до його компетенції;

7) готує проекти розпоряджень обласної державної адміністрації, рішень обласної ради з питань діяльності архіву та розвитку архівної справи в регіоні;

8) відповідає за координацію роботи з питань запобігання корупційним правопорушенням;

9) відповідає за мобілізаційну роботу та бронювання військовозобов'язаних;

10) бере участь в роботі науково-методичної ради, експертно-перевірної комісії (ЕПК), засіданнях дирекції, колегіях; 

11) здійснює контроль над якістю роботи відділу та дотриманню правил охорони праці і техніки безпеки.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 8490 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).

8. Заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за шість місяців з дня пред’явлення виконавчого документа до примусового виконання.
Документи приймаються до 17 год. 00 хв. 01 листопада 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, 
05 листопада 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,

zoya_skalskaya@ukr.net



	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.

	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 вирішувати комплексні завдання;

2) навички управління та контролю;

3) організаторські здібності; 

4) вміння визначати пріоритети;

5) вміння аргументовано доводити власну точку зору;

6) уміння працювати в команді.

	3. 
	Необхідні особистісні якості
	1) аналітичні здібності;

2) дисципліна і системність;

 3) відповідальність;

4) комунікабельність;

5) чесність і неупередженість;
6) вміння працювати в стресових ситуаціях.

	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 держаного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	 Закон України «Про Національний архівний фонд і  

 архівні установи»; 
Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

 Правила роботи архівних установ України ;
 Правила ділового етикету;
 Положення про Державний архів Одеської області.


