Информация о вакантной должности
	1. Тип вакансии
	 Вакансия для включения в резерв

	2. Резерв
	На группу должностей

	3. Наименование резервируемой должности
	-

	4. Группа резервируемой должности
	-

	5. Прием документов в электронном виде
	Да

	6. Наименование организации
	Государственный комитет Республики Татарстан по архивному делу

	7. Структурное подразделение
	Государственный комитет Республики Татарстан по архивному делу

	8. Профиль деятельности организации
	Архивное дело

	9. Область профессиональной деятельности
	Деятельность по профилю организации

	10. Расположение рабочего места 
	Республика Татарстан (Татарстан),  Казань

	11. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 25000,00 до 32000,00

	12. Командировки
	10% служебного времени

	13. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная с.н. с 09-00 до 18-00

	14. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	15. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	16. Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет
	1. полный социальный пакет (отчисление налогов в пенсионный фонд, фонд социального страхования, фонд медицинского страхования);

2. оплата листов нетрудоспособности;

3 Карьерный рост (участие в конкурсных процедурах на замещение вакантных должностей или в кадровый резерв на вышестоящую должность).

	17. Дополнительная информация о резервируемой должности
	1.Заведующий сектором обеспечения сохранности и государственного учёта документов;

2.Заведующий сектором информатизации архивной отрасли;

3.Заведующий сектором государственного контроля;

4. Заведующий сектором государственного заказа и ресурсного обеспечения;

5. Заведующий сектором делопроизводства и организационной работы.

	18. Краткое описание должностных обязанностей
	3.1. Основные обязанности заведующего сектором как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан  «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.2. Заведующий сектором обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

	19. Требования к резервируемой должности - уровень профессионального образования
	Высшее образование – бакалавриат

	20. Стаж государственной гражданской службы
	Не менее 1 года

	21. Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Не менее 2 лет

	22. Знания и умения
	Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам:

должны знать: Конституцию Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законодательство в области государственной гражданской службы Российской Федерации и Республики Татарстан, федеральные законы, законы Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, указы Президента Республики Татарстан и постановления Кабинета Министров Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты применительно к своим должностным обязанностям;

- принципы и методы планирования, прогнозирования и научной организации производства, труда и управления;

- правила делового этикета;

- служебный распорядок;

навыки:

быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым и дружелюбным;

повышать уровень своих профессиональных знаний;

уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

иметь навыки подготовки делового письма;

уметь работать в группе;

уметь четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

иметь навыки публичного выступления;

уметь правильно подбирать сотрудников;

уметь самостоятельно и оперативно принимать решения;

уметь разрабатывать план конкретных действий;

уметь вести деловые переговоры;

владеть компьютерной и другой организационной техникой, а также необходимым программным обеспечением;

обладать аналитическими способностями;

обладать способностями к саморазвитию;

обладать творческим подходом к решению поставленных задач.

	23. Дополнительные требования к кандидатам
	Требования к специальности (направлению подготовки). 

1. На заведующего сектором делопроизводства и организационной работы-«Документоведение и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление».

2. На заведующего сектором государственного заказа и ресурсного обеспечения - Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление», «Экономика».    

3. На заведующего сектором информатизации архивной отрасли - «Политология», «Менеджмент», «Экономика», «Финансы и кредит», «Бизнес-информатика», «Прикладные математика и физика», «Физика», «Проектирование и технология радиоэлектронных средств», «Радиофизика», «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», «информационная безопасность», «электроника, радиотехника и системы связи», «Математика и механика», «Специальные организационно-технические системы», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Экономическая безопасность», «Информационная безопасность автоматизированных систем».

4. На заведующего сектором государственного контроля - «Документоведение и архивоведение», «История».

5. На заведующего сектором обеспечения сохранности и государственного учета документов - «Документоведение и архивоведение», «История»,   «Филология».

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.

	24. Срок приема документов
	29.05.2018 - 18.06.2018

	25. Место приема документов
	420127, город Казань, улица Ново-Песочная, дом 44

	26. Время приема документов
	С понедельника по четверг 10:00-18:00; в пятницу с 10:00 по 16:00

	27. Почтовый адрес
	420127, город Казань, улица Ново-Песочная, дом 44

	28. Контактная информация
	8(843)222-95-73, luiza.shinkaruk@tatar.ru

	29. Контактное лицо
	 Шинкарук Луиза Азатовна

	30. Интернет-сайт органа или организации
	 http://www.archiv.tatarstan.ru/

	31. Дополнительная информация
	 -


Список документов:

	Наименование
	Методическая подсказка
	Обязательный документ для данной вакансии

	Скан-копия документа об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н)
	-
	Да

	Скан-копия паспорта или заменяющего его документа
	-
	Да

	Скан-копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы: трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенной нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность гражданина; документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенных нотариально или кадровой службой по месту работы (службы)
	-
	Да

	Cкан-копия личного заявления
	Заявление
	Да

	Скан-копия заполненной и подписанной анкеты по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с фотографией
	Анкета
	Да


