

Информационное сообщение о проведении конкурса


Управление по делам архивов Белгородской области объявляет о проведении конкурса:

1. На замещение вакантной должности государственной гражданской службы области и на включение в кадровый резерв для замещения должности государственной гражданской службы области:

–  главный специалист управления по делам архивов Белгородской области. 


2. На включение в кадровый резерв для замещения следующих должностей государственной гражданской службы области:

– заместитель начальника управления по делам архивов Белгородской области;

– консультант управления по делам архивов Белгородской области;

– консультант управления по делам архивов Белгородской области.

На конкурс представляются следующие документы:

а) личное заявление  на имя  председателя конкурсной комиссии;

б) собственноручно заполненная  и подписанная анкета установленной формы  с приложением фотографии (размер фотографии 3x4 см);

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

г) документы, подтверждающие  необходимое профессиональное  образование, стаж (опыт) работы по специальности и квалификацию:

- копия трудовой книжки 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);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у).

е) копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу).

ж) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы области, а также его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (по установленным формам).*

* Представляются кандидатами, претендующими на замещение должности заместителя начальника управления по делам архивов Белгородской области.

Гражданский служащий управления по делам архивов Белгородской области, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя председателя конкурсной комиссии. 

Гражданский служащий иного органа исполнительной власти, государственного органа области, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет заявление на имя председателя конкурсной комиссии и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой органа исполнительной власти, государственного органа области, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

Квалификационные требования к образованию и стажу (опыту) работы по специальности

	№ п/п
	Вакантная 

должность
	Требования 

к образованию
	Требования к стажу (опыту) 

работы по специальности



	1.
	Заместитель начальника управления
	Высшее историческое, юридическое, экономическое, педагогическое профессиональное образование или высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление»


	Не менее 3 лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа (опыта) работы по специальности.



	2.
	Консультант 
	Высшее профессиональное образование по специальностям «Бухгалтерский учёт и аудит», «Финансы и кредит», «Экономика»


	Не менее 1 года государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее 2-х лет стажа (опыта) работы по специальности

	3.
	Консультант 
	Высшее профессиональное образование по специальностям «Архивоведение», «Документоведение», «История»


	Не менее 1 года государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее 2-х лет стажа (опыта) работы по специальности

	4.
	Главный специалист
	Высшее профессиональное образование в области информационных технологий или высшее техническое профессиональное образование


	Без предъявления требований к стажу работы




Квалификационные требования  к знаниям и навыкам

	№ п/п
	Вакантная должность
	Требования к знаниям
	Требования к навыкам

	1.
	Общие требования ко всем  должностям
	Знание Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ, Устава Белгородской области, законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области, соответствующих направлениям деятельности управления по делам архивов Белгородской области применительно к исполнению должностных обязанностей, знание федерального и областного законодательства о государственной гражданской службе


	Навыки владения компьютерной техникой (стандартный пакет офисных приложений Microsoft Office: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Outlook), оргтехникой, современными средствами, методами и технологией работы с информацией; навыки работы с документами (составление, оформление, ведение и хранение документации, иные практические навыки работы с документами); навыки саморазвития и организации личного труда; навыки планирования рабочего времени; коммуникативные навыки

	
	Специальные требования

	1.
	Заместитель начальника управления
	Знание:

- нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы деятельности архивной службы субъекта Российской Федерации;

- организации хранения, комплектования, учёта и использования архивных документов;

- осуществление контрольно-надзорных функций в сфере архивного дела


	Навыки 

- организации работы коллектива, постановки служебных задач;

- применения знаний по направлениям архивной деятельности;

- аналитической работы, системного подхода в решении задач; 

- подготовки делового письма; 
- навыки консультирования; 
- навыки публичных выступлений;

- нормотворческой деятельности;

- проведения проверок реализации мероприятий с целью уточнения состояния дел в областных государственных и муниципальных архивах и разработки предложений;
- умение организовывать работу по взаимодействию с другими государственными органами, муниципальными образованиями, организациями, гражданами, разрабатывать план конкретных действий



	2.
	Консультант
	Знание:

- бюджетного законодательства, в том числе правовых основ функционирования бюджетной системы;

- принципов бюджетной системы РФ;

- принципов формирования и исполнения смет доходов и расходов учреждений;

- методических и нормативных документов по вопросам организации бухгалтерского учета, составления отчетности.


	Навыки 

- применения знаний бюджетного законодательства, правовых основ функционирования бюджетной системы Российской Федерации;

- навыки нормотворческой деятельности, аналитической работы, системного подхода в решении задач;

- прогнозирования;

- подготовки и представления отчетов, консультирования, подготовки профессиональных заключений;

- рассмотрения обращений, жалоб и предложений



	3.
	Консультант
	Знание:

- нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность по вопросам организации хранения, комплектования, учёта и использования архивных документов;

- проведения консультативно-методических, а также контрольных мероприятий по соблюдению законодательства в сфере архивного дела;

- знание основ проведения экспертизы ценности документов;

- знание порядка работы со служебной информацией


	Навыки:

- подготовки проектов решений по реализации задач и функций, возложенных на управление;

- организации и планирования выполнения порученных заданий, рационального использования рабочего времени; 

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- участия в проектной деятельности;

- применения новых подходов к решению возникающих проблем;

- проведения проверок реализации мероприятий с целью уточнения состояния дел в областных государственных и муниципальных архивах и разработки предложений;

- подготовки и представления отчетов рассмотрения обращений, жалоб и предложений



	4.


	Главный специалист 


	Знание:

- компьютерных комплектующих, современных операционных систем (администрирование); 

- работы средств вычислительной техники, системного и специального программного обеспечения, оборудования, локально-вычислительных сетей;

- основ обеспечения безопасности информационных систем.


	Навыки:

- обслуживания локальных сетей;

- работы с технической информацией (анализ, обобщение);

- установки, настройки операционных систем, оборудования.




С Положением об управлении по делам архивов Белгородской области и с должностными регламентами по вакантной должности и должностям для включения в кадровый  резерв  можно ознакомиться в управлении по делам архивов области 
(г. Белгород, ул. Мокроусова, 14, 2 этаж, каб.25).

В соответствии с методикой проведения конкурса участники конкурса представляют реферат на тему:

	№
п/п
	Должность
	Тема реферата

	1.
	Заместитель начальника управления


	«Основные направления деятельности управления по делам архивов Белгородской области и перспективы её развития»

	2.
	Консультант 
	«Бюджетные расходы: состав и структура»

	3.
	Консультант 
	«О практике использования архивных документов в государственных архивах»

	4.
	Главный специалист 


	«Система межведомственного электронного взаимодействия в органах исполнительной власти при оказании государственных и муниципальных услуг»


Реферат должен состоять из двух частей. В первой  описывается нормативная правовая база, а также действующая практика. Во второй части даются обоснованные предложения автора по исследуемой  теме. В конце  реферата указывается список  используемой литературы.

Требования к тексту:

- объем реферата 8-12 страниц;

- гарнитура Times New  Roman;

- кегль 14 через 1.5 интервала;

- наличие стандартных ссылок на использованные источники информации.

Прием заявлений и прилагаемых документов на конкурс начинается 18 октября 2011 года (со дня размещения информационного сообщения на официальном сайте управления по делам архивов Белгородской области http://

 HYPERLINK "http://www.belgoszakaz.ru/"
www.belgorod-archive.ru) и заканчивается через 21 день – 8 ноября 2011 года. 

Все конкурсные документы доставляются лично в рабочие дни с 9.00 до 18.00 по адресу: 308024, г. Белгород, ул. Мокроусова, 14, 2-й этаж, 25 кабинет, управление по делам архивов Белгородской области.

Заседание комиссии по проведению конкурса для определения победителей конкурса состоится в управлении по делам архивов Белгородской области после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности гражданской службы. 

Предполагаемая дата проведения конкурса – 18 ноября 2011 года.

Правовые акты по вопросам проведения конкурса и другие информационные материалы размещены на официальном сайте Губернатора и правительства Белгородской области: http://www.belregion.ru в разделе «Государственная служба».

Условия прохождения государственной гражданской службы Белгородской области, денежное содержание, гарантии и ограничения по должности государственной гражданской службы Белгородской области определяются федеральным и областным законодательством о государственной гражданской службе.

Телефон для справок: (4722) 55-75-98.

