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 32000,00 до 45000,00

	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.Начальник отдела правовой и кадровой работы;

2.Начальник финансово-экономического отдела.

	18. Краткое описание должностных обязанностей
	3.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. 

3.2. Организует проведение анализа работы Госкомархива РТ и ГБУ «Государственный архив Республики Татарстан» (далее – Государственный архив РТ) по профильным отделу направлениям деятельности, вносит предложения по ее совершенствованию, организует и контролирует подготовку проектов управленческих решений. 

3.3. Осуществляет рациональное распределение обязанностей между сотрудниками отдела, способствует формированию деловой, творческой обстановки в решении задач, выполняемых отделом, поддерживает здоровый психологический климат в коллективе.

3.4. Обеспечивает эффективную работу отдела и соблюдение его сотрудниками должностных регламентов и трудовой дисциплины.

3.5. Разрабатывает либо участвует в разработке предложений по совершенствованию законодательства в сфере архивного дела.

3.6. Подготавливает либо участвует  в подготовке проектов законов Республики Татарстан и других нормативных правовых актов Республики Татарстан об архивном деле.

Высшее образование

Не менее 2 лет

Не менее 3 лет

Начальник отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации; Конституцию Республики Татарстан; федеральное законодательство в области государственной гражданской службы Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям; законы Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям; указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к своим должностным обязанностям; указы Президента Республики Татарстан и постановления Кабинета Министров Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям; основы экономики и государственной службы, организации труда, управления в сфере архивного дела, методы проведения переговоров, заключения контрактов, отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления; методы организации и функционирования аппарата Госкомитета; формы и методы работы со средствами массовой информации, правила делового этикета; служебный распорядок Госкомитета; порядок работы со служебной информацией.                                       

Профессиональные и личностные качества, для замещения должностей государственной гражданской службы и необходимых для эффективного и результативного исполнения должностных обязанностей: стратегическое мышление; постановка задач организации работы подчиненных, а также мотивацию и профессиональное развитие подчиненных; ориентацию до достижение результата; чувство ответственности за порученное направление деятельности; коммуникабельность, целеустремленность; аналитическое мышление. 

Навыки: лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков; навыки делового письма и опыт ведения деловых переговоров, навыки красноречия; развитые навыки коммуникации; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, навыки оперативного принятия и реализации решений в рамках своей компетенции; устойчивые навыки работы в команде.

Должен уметь: эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с исполнительными органами государственной власти и органами местного самоуправления Республики Татарстан; правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем; эффективно сотрудничать и находить компромиссные решения проблем в конфликтных ситуациях, необходимы навыки работы с внутренними и периферийными устройствами  компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работе с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

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

	20. Стаж государственной гражданской службы
	Не менее 2 лет

	21. Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Не менее 3 лет

	22. Знания и умения
	Начальник отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации; Конституцию Республики Татарстан; федеральное законодательство в области государственной гражданской службы Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям; законы Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям; указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к своим должностным обязанностям; указы Президента Республики Татарстан и постановления Кабинета Министров Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям; основы экономики и государственной службы, организации труда, управления в сфере архивного дела, методы проведения переговоров, заключения контрактов, отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления; методы организации и функционирования аппарата Госкомитета; формы и методы работы со средствами массовой информации, правила делового этикета; служебный распорядок Госкомитета; порядок работы со служебной информацией.                                       

Профессиональные и личностные качества, для замещения должностей государственной гражданской службы и необходимых для эффективного и результативного исполнения должностных обязанностей: стратегическое мышление; постановка задач организации работы подчиненных, а также мотивацию и профессиональное развитие подчиненных; ориентацию до достижение результата; чувство ответственности за порученное направление деятельности; коммуникабельность, целеустремленность; аналитическое мышление. 

Навыки: лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков; навыки делового письма и опыт ведения деловых переговоров, навыки красноречия; развитые навыки коммуникации; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, навыки оперативного принятия и реализации решений в рамках своей компетенции; устойчивые навыки работы в команде.

Должен уметь: эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с исполнительными органами государственной власти и органами местного самоуправления Республики Татарстан; правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем; эффективно сотрудничать и находить компромиссные решения проблем в конфликтных ситуациях, необходимы навыки работы с внутренними и периферийными устройствами  компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работе с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

	23. Дополнительные требования к кандидатам
	-

	24. Срок приема документов
	28.05.2018 - 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 паспорта или заменяющего его документа
	-
	Да

	Cкан-копия личного заявления
	Заявление
	Да

	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-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

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


