	Додаток  наказу керівника апарату   
 	районної державної адміністрації 
від  03.02. 2022 р.  № 17 - о


УМОВИ 
проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста архівного відділу Ніжинської  районної державної адміністрації Чернігівської області  


	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	
- забезпечення зберігання, облік та охорона документів Національного архівного фонду та облікових документів;
- здійснення реєстрації заяв, письмових звернень громадян, контроль їх виконання;
ведення обліку та перепису погосподарських книг;
- здійснення оцифрування описів фондів, що зберігаються в архіві;
- здійснення ремонту документів, які втратили свій попередній упорядкований вигляд;
- здійснення контролю за температуро-вологісним режимом в архівосховищі, ведення журналу реєстрації спостережень;
- здійснення контролю за веденням діловодства на підприємствах, в установах і організаціях району незалежно від форм власності, роботи їх архівних підрозділів, умови зберігання документів у них, надання  методичної допомоги у впровадженні прогресивних систем діловодства та зберігання документів, у складанні та вдосконаленні номенклатури справ, описів справ постійного зберігання та з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню.
[bookmark: _GoBack]Посадові обов’язки виконуються на віддаленому місці: місто Бахмач Чернігівської області

	Умови оплати праці
	-      посадовий оклад – 5300,0 грн.
-	надбавка за ранг державного службовця;
-	надбавка за вислугу років на 


державній службі (за наявності стажу державної служби)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково
Строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає Конкурсній комісії через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС (career.gov.ua) 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, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246;
2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №246, 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;
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.
4) електронна декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування згідно із Законом України «Про запобігання корупції» шляхом заповнення відповідних форм на офіційному веб – сайті Національного агентства з питань запобігання корупції за 2021 рік 
5) державний сертифікат (або витяг з реєстру), що підтверджує рівень володіння державною мовою.  
Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Документи приймаються                                       
 до 10.00 години 12 лютого 2022 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)
 
	16 лютого 2022 року з 10.00, м. Ніжин, Чернігівської області, вулиця Батюка,5-а, кабінет № 15, сектор з управління персоналом апарату районної державної адміністрації (за фізичної присутності кандидатів з дотриманням карантинних вимог).
 
16600, Чернігівська область, м. Ніжин, вулиця Батюка,5-а, кабінет № 15, сектор з управління персоналом апарату районної державної адміністрації 
(проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів з дотриманням карантинних вимог)
 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Буракова Оксана Леонідівна,                          тел. (04631)  7-31- 29 
burakova@cg.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища, ступінь бакалавра, 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 володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	 не є обов’язковим 

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером 
	· 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, вміння користуватись професійною офісною технікою.

	2
	Ділові якості
	- встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;
- вміння працювати з великим обсягом інформації та   здатність виконувати одночасно декілька завдань;
- досягнення кінцевих результатів.

	3
	Особистісні компетенції
	· дисципліна і системність;
· самоорганізація та орієнтація на 
            розвиток;
· орієнтація на обслуговування;
· дипломатичність та гнучкість;
· вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:
1) Конституції України;
2) Закону України «Про державну службу»;
3) Закону 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», постанови Верховної Ради України, акти Президента України та Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, які мають відношення до виконання службових обов’язків








