Заведующий архивным отделом 
Администрации Первомайского  муниципального района
Организация:

Администрация Первомайского  муниципального района,

 Архивный отдел 
Основные обязанности муниципального служащего: 

- Планирует работу отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач.

- Обеспечивает сохранность и учет документов, хранящихся в архивном отделе. Проводит проверку наличия и состояния дел.

- Осуществляет комплектование и экспертизу ценности документов.

- Ведет государственный  учет документов.

- Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архивного отдела.

- Осуществляет руководство и контроль за работой и организацией документооборота в делопроизводстве учреждений, предприятий, оказывает организационно-методическую помощь в работе.

- Отчитывается о работе архивного отдела перед администрацией муниципального района и Управлением по делам архивов Правительства Ярославской области.

-  Оказывает методическую помощь экспертным комиссиям учреждений, организаций, предприятий в работе по отбору документов для передачи на хранение в архив.

-  Принимает документы на государственное хранение от  учреждений, организаций, предприятий района.

-  Рассматривает в целях согласования номенклатуры дел, положения об экспертных комиссиях и архивах учреждений, организаций, предприятий района, документы которых подлежат приему в архивный отдел.

-  Рассматривает описи дел, подготовленных учреждениями, организациями и предприятиями, и направляет их на утверждение  экспертно-проверочной комиссии Управления по делам архивов   Правительства Ярославской области.

-  Ведет прием граждан, юридических лиц, рассматривает  поступившие заявления.

- Выдает в установленном порядке справки социально-правового характера, копии выписок из документов, хранящихся в архиве.

-  Предоставляет муниципальные услуги,  отнесенные к компетенции отдела.

- Участвует в разработке нормативных правовых актов, муниципальных программ, нормативных, распорядительных документов, перспективных и текущих планов, применительно к направлениям деятельности отдела  в пределах своей компетенции и осуществляет контроль за их выполнением;
Область  и вид профессиональной служебной деятельности: 
область профессиональной служебной деятельности «управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела»
вид деятельности «Формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований»
Группа должностей: ведущая
Денежное содержание (оплата труда), руб.: от  25 000 до  30 000

Тип трудового договора: бессрочный
Командировки: нет

Рабочий день: 5-ти дневная рабочая неделя, с 08.00 до 17.00
Требования к кандидатам: 

Образование:
- высшее образование по направлению подготовки бакалавриат (магистратура): «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Педагогическое образование», «Психолого-педагогическое

образование», «Психология», «Культурология», «История», «Социально-культурная деятельность», «Документоведение и архивоведение», «Финансы и кредит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Стаж:

Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
Знания и умения:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Знания в сфере права и знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:
- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об утверждении перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»;

- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах». 
Умения:

- разрабатывать нормативные правовые документы, 

- вести делопроизводство и документооборот, формировать архив;
- вести деловую переписку;

- составлять отчеты, готовить аналитические, информационные материалы;

-работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

Для участия в конкурсе в конкурсную комиссию представляются: 

- личное заявление;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

а) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

б) копии документов об образовании и о квалификации (оригиналы предъявляются лично при подаче документов), а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровой службой по месту работы (службы);

- документ медицинской организации об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
- сведения об отсутствии судимости;

- сведения об адресах сайтов по установленной форме;
- согласие на обработку персональных данных;

- резюме, содержащее наиболее полную информацию о соискателе, в том числе о функциях, выполняемых в каждый период деятельности, о достижениях, о личных качествах, которые могут способствовать более эффективному исполнению обязанностей при прохождении муниципальной службы
Срок подачи документов:  с 18.09.2019 по 27.09.2019 
Место приема документов:  : 152430, Ярославская обл., Первомайский р-н, п.Пречистое,  ул.Ярославская, д.90, Администрация Первомайского муниципального района, 2 этаж, кабинет управляющего делами, электронная почта: admin@pervomay.adm.yar.ru

Время приема документов:

 понедельник-пятница с 8.00 до 17.00  (обед с 12.00 до 13.00).
Справки по телефонам: (48549) 2-12-80 (Власюк Лидия Петровна), электронная почта: vlasuk@pervomay.adm.yar.ru, (48549) 

Подробная информация на сайте Администрации Первомайского муниципального района по адресу: 
 http://pervomayadm.ru/vakansii.html
Место проведения конкурса: 

Ярославская обл., Первомайский р-н, п.Пречистое,  ул.Ярославская, д. 90, Администрация Первомайского муниципального района, 

Предполагаемая дата проведения конкурса: 16 октября  2019 года

