ОГОЛОШЕННЯ

про проведення відбору кандидатів для заповнення вакантної посади державної служби категорії «В» - головного спеціаліста архівного відділу  Вознесенської районної військової адміністрації

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Головний спеціаліст архівного відділу Вознесенської районної військової адміністрації, категорії «В»

	Посадові обов’язки
	1. Організація роботи, пов'язаної  з укладанням договорів (угод), участь у їх  підготовці та здійснення заходів, спрямованих на виконання  договірних зобов'язань , забезпечення захисту  прав та законних інтересів відділу.

2. Розробка та участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до  компетенції відділу.

3. Надання методичної і практичної допомоги архівним підрозділам та службам діловодства, державним органам, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям. Складання номенклатур справ, описів справ, положень про ЕК.  Виконання запитів, надання архівних довідок, що надійшли від правоохоронних та контролюючих органів.

4. Організація роботи пов'язаної з забезпеченням  у відділі  використанням цифрових платформ, налаштування  інформаційно-цифрових  носіїв у відділі 

5. Складання топографічних показчиків  на фонди в архівосховищах. Створення оптимальних умов для зберігання архівних документів. Здійснення роботи по оптимальному розміщенню документів, що надходять на зберігання.

6. Забезпечує  дотримання виробничої  і трудової  дисципліни, правил  внутрішнього  трудового  розпорядку  та протипожежного захисту.

7. Несе  персональну  відповідальність  за  вчасне  виконання  та  якісне  виконання  контрольних  документів та виконує  інші  функції,  що  випливають із покладених на нього  завдань.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	На період дії воєнного стану та до дня визначення переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства, або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строки


	Особа, яка бажає бути призначеною на вакантну посаду державної служби подає сканкопії на електронну адресу ArhivVoznesenskRDA@ukr.net або особисто за адресою: вулиця Шевченка, 8, місто Вознесенськ копії таких документів:

1.  Резюме в довільній формі, 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 із зазначенням закладу освіти, спеціальності та кваліфікації;


відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері та на керівних посадах; контактні дані (номер телефону та адреса електронної пошти).

2. Документів про освіту, наукового ступеня, вченого звання (дипломи, атестати тощо). 
3.  Трудової книжки.

4. Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстру Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою), що підтверджує рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови (у разі наявності).
5.  Довідки про результати перевірки, передбаченої Законом України «Про очищення влади» (у разі наявності).

Особа, яка виявила бажання бути призначеною на посаду державної служби, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим в оголошені вимогам, зокрема стосовно досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Документи приймаються з 02 травня 2025 року до 08 травня 2025 року до 17-ї години.


	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти осіб, які надають додаткову інформацію з питань призначення на вакантну посаду
	Волковицька Ольга Павлівна

телефон: 050  2605115
  ArhivVoznesenskRDA@ukr.net

	Вимоги до посади

	1.
	Освіта
	ступінь вищої освіти не нижче бакалавра або молодшого бакалавра 

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


