
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ директора


       
Державного архіву 

       
Харківської області








від 25.04.2019 № 25-к
УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади 

державної служби категорії «Б» – заступника начальника відділу забезпечення збереженості та реставрації документів
 Державного архіву Харківської області
	Загальні умови



	Посадові обов’язки
	1. Забезпечення якісного і своєчасного виконання реставраційних і палітурних робіт, дезінфекції і дезінсекції документів Національного архівного фонду, створення страхових копій та копій фонду користування документів, що зберігаються в Державному архіві Харківської області, здійснення заходів щодо зберігання документів Державного архіву Харківської області. 

2. Підготовка інформаційних та аналітичних матеріалів з профільних відділу забезпечення збереженості та реставрації документів питань для подання начальнику відділу.
3. Організація і контроль дотримання основних технологічних процесів реставрації, ремонту, брошурування, оправлення документів з паперовими носіями, створення страхових копій та копій фонду користування документів, вимог до реставраційних матеріалів.
4. Забезпечення контролю за виробничим процесом, раціональним використанням енергетичних і матеріальних ресурсів.
5. Забезпечення належного зберігання архівних документів під час ремонту, реставрації, брошурування, оправлення та створення страхових копій і копій фонду користування документів. 
6. Здійснення контролю за технічним станом і правильним використанням технічного обладнання відділу забезпечення збереженості та реставрації документів та, у разі необхідності його ремонту, інформує начальника відділу.

7. Здійснення контролю за якістю реставраційних і палітурних робіт, дезінфекції і дезінсекції документів, страхових копій і копій фонду користування. 

8. Здійснення візуального контролю за технічним станом одиниць зберігання на плівкових носіях. 

9. Контроль і здійснення ремонту, виготовлення коробок, конвертів.
10. Перевірка нумерації аркушів у справах, здійснення нумерації і перенумерації.

11. Контроль за температурно-вологісним режимом зберігання документів, протипожежним станом архівосховищ.

12. Контроль за дотриманням вимог щодо термінів користування документами і належними умовами зберігання документів під час користування ними.

13. Здійснення перевіряння наявності та фізичного стану справ, фото-, фонодокументів; проведення розшуку не виявлених під час перевіряння наявності справ (одиниць зберігання), підведення підсумків і надання відомостей щодо результатів перевіряння наявності та фізичного стану справ (одиниць зберігання) начальнику відділу.
14. Забезпечення укладання договорів про надання платних послуг, забезпечення надання платних послуг юридичним і фізичним особам з оправлення і брошурування справ.

15. Участь у розробці методичних документів з профільних відділу забезпечення збереженості та реставрації документів питань.

16. Участь у роботі дорадчих органів Державного архіву Харківської області.
17. Забезпечення у межах своїх повноважень дотримання вимог законодавства з охорони праці та пожежної безпеки. 
18. Участь у проведенні навчання працівників діловодних, архівних служб підприємств, установ і організацій всіх форм власності з профільних відділу забезпечення збереженості та реставрації документів питань на семінарах з підвищення кваліфікації.

19. Надання методичної допомоги юридичним і фізичним особам, які є власниками документів Національного архівного фонду, з профільних відділу забезпечення збереженості та реставрації документів питань.

20. Участь у роботі конференцій, нарад, семінарів, підготовка статей з профільних відділу забезпечення збереженості та реставрації документів питань. 


	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 6200 грн., інші виплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково 

	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 (за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від             18 серпня 2017 року № 648) (із змінами)), 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 або копія довідки встановленої форми про результати такої перевірки.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою (у разі подання документів для участі у конкурсі через Єдиний портал вакансій державної служби НАДС подається копія такого посвідчення, а оригінал обов’язково пред’являється до проходження тестування).
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2018 рік (у вигляді роздрукованого примірника декларації, заповненої на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції).

8. Письмова заява про відсутність заборгованості зі сплати аліментів на утримання дитини, сукупний розмір якої перевищує суму відповідних платежів за 6 місяців з дня пред'явлення виконавчого документу до примусового виконання.
9. Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв’язку з цим розумного пристосування, подає заяву за формою згідно з додатком 3 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 18 серпня 2017 року № 648) (із змінами) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.
Термін прийняття документів: 15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному веб-сайті Національного агентства України з питань державної служби. 

Документи приймаються за адресою: місто Харків, вул. Мироносицька, 41, каб. 12



	Дата, час і місце проведення конкурсу
	15 травня 2019 року о 09:00 год. 

за адресою: м. Харків, 

вул. Мироносицька, 41


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Буличева Оксана Олександрівна,                 тел. 715 72 17 
e-mail: skr_archive_kh@arch.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги



	1
	Освіта
	Вища, за освітнім рівнем не нижче магістра, у галузі гуманітарних наук


	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 (рівень користувача)
	Досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel) або з альтернативним пакетом Open Office, Libre Office; навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет



	2
	Необхідні ділові якості
	1) аналітичні здібності; 

2) діалогове спілкування (письмове і усне); 

3) вміння чітко планувати та організовувати роботу;

4) навички управління; 

5) навички контролю; 

6) стресостійкість; 

7) оперативність;

8) вимогливість;

9) уміння працювати в команді

	3
	Необхідні особистісні якості 
	1) чесність;

2) порядність;

3) дисциплінованість;

4) відповідальність;

5) контроль емоцій

	Професійні знання


	Вимога

	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Конституція України;

Закон України «Про державну службу»;

Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про місцеві державні адміністрації»

	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 та архівні установи»;
Правила роботи архівних установ України, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5, зареєстровані в Міністерстві юстиції України 10 квітня 2013 року за № 584/23116 (зі змінами);
Порядок користування документами Національного архівного фонду, що належать державі, територіальним громадам, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 19.11.2013 № 2438/5 та зареєстрований в Міністерстві юстиції України 21 листопада 2013 року за № 1983/24515 (зі змінами);
Положення про умови зберігання документів Національного архівного фонду, затверджене наказом Міністерства юстиції України від 02.03.2015 № 296/5, зареєстроване в Міністерстві юстиції України 04 березня 2015 року за № 250/26695;
Методика оцінювання фізичного стану документів, схвалена засіданням Нормативно-методичної комісії Укрдержархіву від 27.12.2013 № 6;
Методичні рекомендації зі страхування документів НАФ їх власниками або уповноваженими ними юридичними чи фізичними особами, схвалені протоколом засідання Нормативно-методичної комісії Державної архівної служби України від 24.11.2011 № 1;
Методичні рекомендації «Копіювання документів у архівних установах України», схвалені протоколом засідання Нормативно-методичної комісії Укрдержархіву від 09.02.2017 № 1;
Методичні рекомендації «Реставрація, ремонт, брошурування та оправлення документів з паперовими носіями», схвалені протоколом засідання Нормативно-методичної комісії Укрдержархіву від 09.10.2012 № 3.


Завідувач сектору управління 
персоналом Державного архіву

Харківської області
О. БУЛИЧЕВА

ПОГОДЖЕНО

Начальник відділу забезпечення

збереженості та реставрації 


документів

Т. ІВАНСЬКА
«____» ____________ 2019 року





















