Додаток
до службової записки
від______________№_________

Умови
 проведення добору на зайняття посади архіваріуса загального відділу Управління документального забезпечення Головного управління Пенсійного фонду України в Луганській області   ( 1 посада )

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	забезпечення додержання єдиного порядку відбору, упорядкування, обліку, збереження та використання документів, що створюються в процесі діяльності Головного управління, для передачі їх на зберігання до архівних установ;
прийняття участі:
у розробленні зведеної номенклатури справ Головного управління, перевірці правильності формування та оформлення справ під час їх передавання до архіву;
у роботі експертної комісії з метою проведення експертизи цінності архівних документів, формування документів у справи постійного, тривалого (понад 10 років) термінів зберігання;
в організації та проведенні семінарів з працівниками Головного управління з питань діловодства та ведення архіву.
підготовка зведених описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, ведення обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання;
надання методичної допомоги у складанні номенклатури справ та описів справ постійного, тривалого і тимчасового термінів зберігання структурних підрозділів;
організація і забезпечення зберігання документів, які надійшли до архіву;
систематизація і розміщення справ, ведення їх обліку;
моніторинг за станом документів, їхнім своєчасним відновленням, дотриманням у приміщеннях архіву умов, необхідних для забезпечення їхнього збереження;
підготовка необхідних даних для складання звітності щодо роботи архіву;
видача архівних копій та документів, підготовка необхідних довідок на основі відомостей, які є в документах архіву, ведення їх обліку;
співпраця з державним архівом в частині ведення архівної справи та отримання необхідних консультацій;
виконання вимог законодавства про запобігання корупції;
дотримання законодавства про інформацію, доступу до публічної інформації й персональних даних;
виконання вимог щодо збереження інформації та запобігання несанкціонованого доступу до неї;
виконання доручень начальника загального відділу або його заступника в межах компетенції;
дотримання правил внутрішнього службового розпорядку.
Місце розташування посади: віддалене, в сервісному центрі Пенсійного фонду України за місцем дислокації. У разі відсутності можливості надання такого місця розташування посади бути готовим до переїзду

	Умови оплати праці
	посадовий оклад – 6177 грн., надбавки  відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24 грудня 2019 року № 1112  “Про умови оплати праці працівників державних органів, на яких не поширюється дія Закону України “Про державну службу” (із змінами)


	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в доборі та строк її подання
	1) заяву про участь у доборі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади (обов’язково вказати адресу електронної пошти та номер телефону).
2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами), 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;
відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог);
3) документи приймаються до 17 год. 00 хв.  
06 грудня 2024 року

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	співбесіда з начальником Управління документального забезпечення відбудеться відбудеться 12 грудня 2024 року дистанційно за допомогою сервісу ZOOM (посилання на конференцію та час буде надіслано на вказану в заяві електронну пошту)

	Прізвище, ім'я та по-батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань добору з призначення на вакантну посаду
	Петрова Наталія Зіновіїна, (0506444025), 
kadry@lg.pfu.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	не нижче ступеня молодшого бакалавра

	2
	Досвід роботи
	без вимог

	3
	Володіння державною мовою
	вільне

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Ефективність координації з іншими
	здатність налагоджувати зв’язки з іншими посадовими особами структурних підрозділів;
уміння конструктивного обміну інформацією, узгодження та упорядкування дій;
здатність до об’єднання та систематизації спільних зусиль.

	2
	Відповідальність
	усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов’язків з дотриманням строків та встановлених процедур;
усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень.

	3
	Аналітичні здібності
	здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
вміння аналізувати інформацію та робити висновки, прогнозувати, критично оцінювати ситуації.

	Професійні знання

	1
	Знання
загального законодавства
	Конституція України;
Закон України “Про запобігання корупції”;
Закон України “Про захист персональних даних”;
Закон України “Про доступ до публічної інформації”.

	2
	Знання законодавства
у сфері
	Закон України “Про Національний архівний фонд і архівні установи”;
Положення про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затверджене постановою Правління Пенсійного фонду України від 22.12.2014 № 28-2;
Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5;
Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5;
Інструкція з діловодства в Головному управлінні Пенсійного фонду України в Луганській області, затверджена наказом від 12.11.2021 № 1076.

	3
	Інші знання та уміння
	рівень досвідченого користувача персонального комп’ютера;
досвід роботи з Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).



____________________________________
