КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
до вакантної посади категорії «Б»

начальника архівного відділу 

Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	Організація роботи з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів.

Організація роботи, пов’язаної з внесенням профільних документів до Національного архівного фонду або вилученням документів з нього.

Надання архівних довідок, копій документів та іншим шляхом здійснення задоволення запитів фізичних і юридичних осіб, перегляд в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів, забезпечує у разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей про особу на вимогу.
Ведення обліку юридичних осіб-джерел формування Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу.

Подання на вимогу Державної архівної служби України відомості про склад документів НАФ, про умови їх зберігання та використання.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 20 579,00 грн., надбавки, доплати, премії та компенсації відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу», статті 13 Прикінцевих положень Закону України «Про Державний бюджет України на 2025 рік»; надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18 січня 2017 року № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» (із змінами)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково,  до призначення на цю посаду переможця конкурсу або до спливу 12-місячного строку після припинення чи скасування воєнного стану.

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня 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.


	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Досягнення результатів
	вміння вирішувати комплексні завдання;
встановлення цілей, пріоритетів та орієнтирів;

ефективна комунікація, взаємодія;

вміння розподіляти завдання для досягнення максимальної ефективності. 

	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;

здатність підтримувати зміни та працювати з реакцією на них.

	3
	Цифрова грамотність
	вміння використовувати  комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання  своїх посадових обов'язків;
вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку  потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність  даних та інформації у цифровому середовищі;  
здатність працювати з документами в різних  цифрових форматах; зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;
здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіденційні дані;
здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного професійного розвитку.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»; 

Закону України «Про запобігання корупції»; 

Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг»;

Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
Закон України «Про захист персональних даних»;
Наказ Міністерства Юстиції України «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів» та інші нормативно-правові акти, положення про архівні установи.


