ОБЪЯВЛЕНИЕ
         о конкурсе на включение в кадровый резерв администрации               
Вагайского муниципального округа


В соответствии со статьей 33 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ, постановлением администрации Вагайского муниципального района от 07.06.2024 № 69а «Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Вагайского муниципального района» администрация Вагайского муниципального округа объявляет конкурс на включение в кадровый резерв на должности муниципальной службы и должности, не относящиеся к муниципальной службе:
1. Начальник архивного сектора.

2. Специалист первой категории архивного сектора.

1. Начальник архивного сектора.
На должность назначается лицо, имеющее высшее образование.

Для замещения должности не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации; Федеральных законов, определяющих общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации; Устава Тюменской области; Законов Тюменской области и иных нормативных правовых и правовых актов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; Законодательства о муниципальной службе; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией; форм и методов работы с применением автоматизированных  средств управления; правил деловой этики; основ делопроизводства; правил и норм охраны труда.
Профессиональные навыки: ведения деловых переговоров; анализа и прогнозирования; взаимодействия с государственными органами  и органами местного самоуправления муниципальных образований; нормотворческой деятельности; анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; стимулирования достижения результатов; публичного выступления; владения конструктивной критикой; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; подготовки делового письма; эффективного планирования рабочего времени; адаптации к новой ситуации и внедрения новых подходов в решении поставленных задач; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту интересов. 
Должностные обязанности: 
- организует деятельность архивного сектора;

- составляет планы работы сектора, организует их выполнение; 

- отчитывается о работе сектора и состоянии архивного дела в округе перед Администрацией Вагайского муниципального округа, Управлением по делам архивов Тюменской области;

- разрабатывает предложения к программам и планам развития архивного дела в муниципальном округе;

- организует обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, в т.ч.:

1) организует хранение и учет документов, принятых в архив;

2) представляет в установленном порядке учетные данные в управление по делам архивов Тюменской области;

3) проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

4) готовит, представляет администрации и реализует предложения по обеспечению сохранности документов, хранящихся в архиве;

5) обеспечивает соблюдение охранного и противопожарного режимов, внедряет в практику рациональные способы хранения документов, определяет потребности сектора в оборудовании и материалах;

- организует комплектование сектора документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для муниципального округа, в т.ч.:

1) составляет списки организаций-источников комплектования архива, утверждаемые администрацией муниципального округа и одобряемые ЭПК управления по делам архивов Тюменской области;

2) осуществляет отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в архив;

3) проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архивном секторе;

- осуществляет организационно-методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления, муниципальных организаций; содействует организациям других форм собственности в порядке реализации отдельных государственных полномочий администрации в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, в т.ч.:

1) ведет учет документов, хранящихся в муниципальном архиве, а также в учреждениях, организациях - источниках комплектования муниципального архива;
2) рассматривает и представляет на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии органа управления архивным делом Тюменской области положения о ведомственных архивах, об экспертных комиссиях, номенклатуры дел организаций, учреждений, предприятий – источников  комплектования муниципального архива, а так же поступившие от них описи дел постоянного хранения, описи фотодокументов, акты о выделении к  уничтожению дел, не подлежащих хранению, описи дел по личному  составу;

3) осуществляет организационно – методическую помощь в организации документов в делопроизводстве организаций, учреждений, предприятий – источников комплектования муниципального архива (в том числе по личному составу), а также, на основании договоров между администрацией и организациями, в организации документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий, находящихся на территории муниципального округа; внедряет государственную систему делопроизводства и унифицированных систем документации;
4) разрабатывает и реализует мероприятия по улучшению работы ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации, повышению квалификации работников архивов и делопроизводственных служб.

- осуществляет создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам архива, автоматизированных информационно-поисковых систем, банков и баз данных;

- реализует отдельные государственные полномочия администрации в сфере архивного дела при наделении ими Правительством Тюменской области в установленном порядке, в т.ч. контроль за соблюдением юридическими и физическими лицами архивного законодательства РФ.
2. Специалист первой категории архивного сектора.

На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.
Для замещения должности не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
Профессиональные знания: Конституцию Российской Федерации; Устав Тюменской области; федеральное, областное законодательство, иные нормативные правовые акты о муниципальной службе, противодействии коррупции, персональных данных, общих принципах организации местного самоуправления, государственном пенсионном обеспечении, обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, персональных данных, трудовых книжках, утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; систему и структуру органов власти Тюменской области; Устав Вагайского муниципального района; правила делового этикета, служебного распорядка, порядок работы со служебной информацией; основы организации делопроизводства; базовые знания об аппаратном и программном обеспечении; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; правила и нормы техники безопасности и охраны труда, пожарной безопасности.
Профессиональные навыки: умение работать с людьми; владение приемами межличностных отношений; умение эффективно планировать рабочее время; владение способностями подготовки делового письма; умение внимательно слушать коллег; эффективно и последовательно взаимодействовать с другими организациями, государственными органами, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением; разрабатывать план конкретных действий; оперативно принимать и реализовывать решения; видеть, поддерживать и применять новое, передовое; работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе; управлять электронной почтой; работать в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; систематически повышать свою квалификацию; эффективно сотрудничать; иметь склонность к кооперации, гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым, всегда дружелюбным и другие.
Должностные обязанности: 
- организует использование архивных документов, информационное обеспечение органов местного самоуправления, удовлетворяет права граждан на архивную информацию, в том числе:

1) информирует органы местного самоуправления, иные организации муниципального округа о составе и содержании документов сектора по актуальной тематике, исполняет запросы юридических и физических лиц на документационную информацию;

2) организует работу пользователей документами, изготавливает копии документов по их запросам, готовит документальные выставки, материалы для средств массовой информации, проводит встречи с общественностью;

3) исполняет социально-правовые и иные запросы граждан, выдает архивные справки, копии и выписки из документов; рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан, организует прием граждан;

- организует проверку наличия и состояния дел архива один раз в 10 лет, при смене начальника, при смене архивохранилища;
- проводит работу по учету и сохранности документов по личному составу ликвидирующихся, реорганизующихся предприятий и организаций; организаций, не являющихся источниками комплектования архива;
- проводит работу по улучшению физического состояния дел, хранящихся в архиве (дезинфекция, дезинсекция, ремонт, подшивка, переплет, шифровка дел, замена и оформление обложек, нумерация листов, оформление листов заверителей к делам, работа по восстановлению затухающего текста);

- имеет право подписи документов в период отпуска, командировки, нетрудоспособности начальника архивного сектора.
Для участия в конкурсе необходимо представить в администрацию Вагайского муниципального округа (с. Вагай, ул. Ленина, д. 5, каб. 218) следующие документы:

1. заявление об участии в конкурсе на замещение вакантной должности администрации Вагайского муниципального округа;

2. подписанную анкету, заполненную с применением функциональных возможностей специального программного обеспечения (СПО) «Анкета ГС (МС)»;

3. копию паспорта;

4. копию документа об образовании и о квалификации;

5. копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность гражданина;

6. копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

7. копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налогом органе по месту жительства на территории РФ;

8. копию документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9. заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (форма № 001-ГС/у);

10. сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей за год, предшествующий подаче заявления о включении в кадровый резерв с применением функциональных возможностей СПО «Справки БК версия 3.0.4.».
11. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования.

12. согласие на обработку персональных данных.

13. Сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу.
Формы заявления, анкеты, заключения медицинского учреждения, согласия и справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера размещены на сайте администрации Вагайского муниципального округа в разделе «Власть», подразделе «Муниципальная служба» - «Информация претендентам».

Срок приема документов с 07.08.2026 по 26.08.2026, с момента размещения данного объявления в сетевом СМИ «Вагай информационный».

Для справок обращаться по телефону:
8(34539) 23-1-98, Карелина Надежда Ивановна, начальник отдела кадровой политики и организационной работы администрации Вагайского муниципального округа.
Глава муниципального округа                                                         С.М.Сидоренко
