
Объявление (информация) о приеме документов
для участия в конкурсе

	Управление архивами Свердловской области объявляет о приёме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Свердловской области:


– главного специалиста отдела организационно-аналитической работы, информационных технологий, государственной службы и кадров 
Требования к претенденту на вакантную должность:
1) гражданство Российской Федерации;
2) высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности;
Претендент на замещение должности главного специалиста отдела  организационно-аналитической работы, информационных технологий, государственной службы и кадров должен обладать знаниями и навыками, соответствующими профессиональной подготовке по специальностям в сфере информационных технологий.

Претендент на вакантную должность должен знать: 
1) Конституцию Российской Федерации;
2) федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, федеральное законодательство о государственной гражданской службе;
3) законодательство Свердловской области о государственной гражданской службе; 
4) Устав Свердловской области;
5) законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области в сфере государственного и муниципального устройства и управления;
6) законодательство Российской Федерации о контрольно-надзорной деятельности органов государственного контроля (надзора) в отношении юридических лиц, в том числе органов местного самоуправления; 
7) законодательство Российской Федерации и Свердловской области в сфере архивного дела;
8) основные направления деятельности Управления архивами Свердловской области;  
9) Стратегию развития информационного общества в Российской    Федерации; 
10) Концепцию формирования в Российской Федерации электронного правительства;
11) основы офисного программного обеспечения;
12) основы организации и функционирования системы электронного) документооборота (СЭД);
13) нормирование труда работников архивных учреждений, рациональные формы и методы работы архивных органов (учреждений);
14) правила делового этикета. 


Претендент на вакантную должность должен иметь следующие навыки: 
1) коммуникативные; 
2) служебной субординации;
3) личной ответственности за порученное дело;
4) самостоятельного принятия  решений и прогнозирования последствий принимаемых решений;
5) планирования работы и умения расставлять приоритеты;
6) осуществления контроля и анализа деятельности; 
7) эффективной организации своей работы во взаимодействии с коллегами по отделу; 
8) грамотного, доходчивого и убедительного изложения мыслей и ведения диалога; 
9) адаптации к новой ситуации и внедрения новых подходов в решении задач, поставленных перед отделом; 
10) редактирования деловых документов на высоком стилистическом уровне;
11) самостоятельного составления проектов нормативных правовых актов и деловых документов в установленной сфере деятельности отдела, (проектов приказов, актов, аналитические записки, служебные записки и другие документы);
12) подготовки методических разработок и заключений на проекты методических разработок в установленной сфере деятельности отдела; 
13) участие в разработке программ развития информационных технологий в сфере архивного дела, планов реализации в организации.Стратегии развития информационного общества в Российской Федерации, Концепции формирования в Российской Федерации электронного правительства;
14) организация работы по внедрению автоматизированных и информационных систем, имеющихся в оргпнизации;
15) обеспечение модернизации и поддержки в актуальном состоянии официального сайта организации, портала «Электронный архив Свердловской области»; 
16) организация работы по  ведению учета тематических баз данных, имеющихся в организации, областных государственных архивах, муниципальных архивах в Свердловской области, составление годового отчета об их ведении;
17) организация  технического сопровождения (поддержание в актуальном состоянии) прикладных программ по архивному делу, бухгалтерскому учету и другим направлениям деятельности организации и областных государственных архивов;
18)  организация технического сопровождения программных комплексов, внедрение новых версий программных комплексов;
19)  оказание организационно-методической помощи сотрудникам оргпнизации, областных государственных архивов в работе с системным и прикладным программным обеспечением по архивному делу, бухгалтерскому учету и другим направлениям деятельности;
   20) применения современных информационно-коммуникационных   технологий;
    21) работы в системе электронного документооборота (СЭД).

Для участия в конкурсе гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе представляет следующие документы:
1)  личное заявление;
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы с приложением фотографии (форма анкеты утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 г.                  № 667-р);
3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытие на конкурс);
4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:
копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);
5) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (по форме № 001-ГС\у, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 г. № 984н);
6) анкету установленной формы - для кандидатов, участвующих в конкурсе на замещение гражданской должности, исполнение служебных обязанностей, по которой связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну;
7) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.


Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет, следующие документы:
1) личное заявление на имя представителя нанимателя;
2) собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором государственный гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету установленной формы с приложением фотографии.
Последний день приема документов «21» апреля 2016 года.
Документы для участия в конкурсе принимаются по адресу: 620004,                 г. Екатеринбург, ул. Малышева, 101, каб. 528, в рабочие дни с 10.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.00.
Дополнительную информацию о конкурсе можно получить по телефону: 89826298380.
Ответственный за прием документов Вербицкая Ирина Викторовна. 
Предполагаемая дата проведения конкурса - «10» мая 2016 года.
Место проведения конкурса: г. Екатеринбург, ул. Малышева, 101, каб.531.
Порядок проведения конкурса определяется Программой проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Свердловской области и замещения должностей государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении архивами Свердловской области.
Условия прохождения государственной гражданской службы устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Законом Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области».


