Информация о положениях должностного регламента

гражданского служащего замещающего должность 
главного специалиста архивного отдела
администрации Тельмановского района
I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики главного специалиста архивного отдела администрации Тельмановского района (далее - администрации района) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к ведущей группе должностей категории «специалисты»
2 Назначается на должность и освобождается от должности главного специалиста архивного отдела администрации района приказом главы администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики по представлению начальника отдела и по согласованию с управляющим делами администрации района.
3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, подчиняется главе администрации Тельмановского района.
Находится в непосредственном подчинении у начальника архивного отдела администрации Тельмановского района.
4. В период временного отсутствия гражданского служащего замещающего должность главного специалиста архивного отдела, администрации района, исполнение его должностных обязанностей распределяется между начальником архивного отдела администрации района и архивариусом архного отдела (в пределах его полномочий).
5.Перечень должностей, подчиненных гражданскому служащему, замещающему должность главного специалиста архивного отдела администрации района — отсутствует.
6. Нормативной базой служебной деятельности главного специалиста архивного отдела являются:
1) Конституция Донецкой Народной Республики;
2) Закон о государственной гражданской службе Донецкой Народной Республики;
3) Указы и распоряжения Главы Донецкой Народной Республики, постановления Правительства Донецкой Народной Республики;
4) нормативные правовые акты администрации района; 
5) нормативные правовые акты Главного государственного управления документационною обеспечения и архивного дела Донецкой Народной Республики (далее — ГГУДОАД ДНР’) по архивному делу и делопроизводству;
6) Положение об архивном отделе администрации Тельмановского района
7) настоящий должностной регламент.
II. Квалификационные требования
7. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела, должен иметь высшее профессиональное образование (не ниже специалиста) по следующим направлениям подготовки: «Историко-архивоведение», «Документоведение и архивоведение», или по направлению «Образование и педагогика», либо «Гуманитарные науки».
8. Для замещения должности главного специалиста архивного отдела администрации района требования к стажу гражданской службы и стажу по специальности — не предъявляются.
9. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, должен обладать следующими знаниями:
1) закона Донецкой Народной Республики по архивному делу и делопроизводству, другие законы и изданные в соответствии с ними нормативные правовые акты, относящиеся к профессиональной деятельности;
2) нормативно—методических и правовых документов по архивному делу и делопроизводству;
3) возможностей и особенностей применения современных информационно—коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
4) общих вопросов в области обеспечения информационной _ безопасности;
5) программного обеспечения: редакторы текстовых и табличных документов (МS Word, МS Ехсеl);
6) основы организации документов в делопроизводстве;
7) основы организации хранения и учета документов, поступивших на
государственное хранение на законных основаниях;
В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:
1) нормативно-технических документов по архивному делу;
2) нормативных документов по обеспечению сохранности документов
архивного фонда, хранящихся в районном архиве и ведомственных архивах района;
3) правил и норм соблюдения надлежащего светового, температурно-влажного, охранного и противопожарного режимов хранения архивных документов;
4) порядка составления описаний документов постоянного и временного сроков хранения и актов об уничтожении документов;
5) порядка оформления дел и их подготовки к хранению и использованию;
10. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, должен обладать следующими умениями:
1) применять на практике знания нормативных правовых актов;
2) владеть навыками официальной деловой переписки;
3) владеть компьютером и оргтехникой и использовать необходимое программное обеспечение;
4) работать со служебными документами;
5) рационально использовать служебное время и достигать результата;
6) коммуникативные умения;
7) оперативно и правильно реализовать поставленные задачи;
8) адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем.
В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:
1) комплектовать документы Государственного архивного фонда Донецкой Народной Республики и по личному составу ликвидированных организаций;
2) соблюдать надлежащее хранения документов Государственного архивного фонда Донецкой Народной Республики в соответствии с Положением об условиях хранения архивных документов;
3) вести учет документов, поступивших на государственное хранение на законных основаниях;
4) использовать сведения, которые содержатся в документах
Государственного архивного фонда донецкой Народной Республики, и документах по личному составу ликвидированных организаций, согласно действующему законодательству;
III. Должностные обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению
гражданского служащего
11. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста архивного отдела администрации района, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой требования к его служебному поведению предусмотрены статьями 16-19 Закона Донецкой Народной Республики «О государственной гражданской службе».
12. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:
1) качественно и своевременно выполняет обязанности, возложенные на него Планирует свою работу в соответствии с планом работы отдела.
2) формирует перспективные и текущие тапы работы отдела по профильным отделу вопросам, составляет отчетную документацию.
3) участвует в разработке предложений к проектам программ развития и планам работы архива, участвует в их реализации, составляет отчеты о проделанной работе;
4) участвует в подготовке проектов нормативных документов, регламентирующих деятельность архива по вопросам, входящим в его компетенцию;
5) ведет работу по обеспечению сохранности документов и их рациональному размещению в архивохранилищах;
6) проводит Целевую экспертизу ценности документов, выявление и отбор уникальных и особо ценных документов;
7) ведет работу по проверке наличия и физического состояния документов, отбору их для реставрации, дезинфекции, дезинсекции, переплетных работ, контролирует качество их проведения;
8) осуществляет учет и розыск необнаруженных дел;
9) ведет основные учетные документы;
10) осуществляет контроль соблюдения нормативных условий и режимов хранения документов;
11) составляет списки юридических и физических лиц, являющихся источниками комплектования архива по согласованию с начальником архивного отдела;
12) проводит прием документов на постоянное и временное хранение (в пределах своей компетенции);
13) оказывает методическую и практическую помощь специалистам служб делопроизводства организаций - источников комплектования по профилю работы отдела (в пределах своей компетенции);
14) ведет государственный учет документов профиля архива, временно хранящихся в организациях — источниках комплектования;
15) участвует в работе по паспортизации архивов организаций - источников комплектования;
16) ведет научное описание документов архива, усовершенствование и переработку описей;
17) участвует в организации выставок документов, подготовке материалов для периодических изданий и средств массовой информации;
18) готовит для организаций информационные письма, содержащие сведения об имеющихся в архиве документах по определенной тематике по вопросам, входящим в его компетенцию;
19) участвует в организации работы читального зала архива;
20) оказывает организационно-методические помощь ведомственным архивам по вопросам комплектования, обеспечения сохранности документов архивного фонда по согласованию с начальником архивного отдела, по вопросам входящим в его компетенцию;
21) готовит предложения по совершенствованию методического обеспечения деятельности архива по вопросам, входящим в его компетенцию;
22) в плановом порядке обеспечивает работу экспертной комиссии архивного отдела администрации района (пределах своей компетенции);
23) в плановом порядке совместно с начальником архивного отдела участвует в организации и проведении семинаров, совещаний, по вопросам организации хранения документов, ведения делопроизводства в учреждениях, организациях и предприятиях района;
24) исполняет социально-правовые запросы по документам архивного фонда;
25) соблюдает правила внутреннего трудового распорядка.
26) выполняет ответственные поручения начальника отдела, касающиеся работы отдела.
13. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
IV. Права
14. Основные права гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста архивного отдела администрации района, связанные с прохождением гражданской службы, предусмотрены статьей 15 Закона Донецкой Народной Республики «О государственной гражданской службе».
15. Для исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района также вправе:
1) по поручению начальника архивного отдела администрации района:
а) участвовать в совещаниях, конференциях в учреждениях и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
б) получать в установленном порядке от организаций, предприятий, учреждений, общественных организаций, работников отдела статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
в) вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением его непосредственных обязанностей.
2) повышать квалификацию и максимально реализовывать свои профессиональные возможности;
3) вносить, в установленном порядке, начальнику архивного отдела администрации района предложения по проведению совещаний, заседаний коллегиальных органов (комиссий, рабочих групп и т.п,), созданных администрацией Тельмановского района, по вопросам, входящим в его компетенцию;
4) разрабатывать и предоставлять на рассмотрение начальнику архивного отдела администрации района методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию;
5) пользоваться, в установленном порядке, информационными базами данных, имеющимися в распоряжении администрации Тельмановского района, архивного отдела администрации района, а также создавать базы данных по вопросам, входящим в его компетенцию;
7) предоставлять начальнику архивного отдела администрации района предложения по совершенствованию деятельности отдела и повышению эффективности его работы
16, Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста администрации района, имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность
17, Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, привлекается к ответственности в соответствии со статьей 76 Закона Донецкой Народной Республики «О государственной гражданской службе» и иными законами Донецкой Народной Республики.
VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения
18. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, вправе принимать решения (по согласованию с начальником архивного отдела) по следующим вопросам:
1) самостоятельно выбирает метод проверки документов (в пределах своей компетенции в соответствии с нормативно—правовой базой), поступивших на рассмотрение в архивный отдел администрации района;
2) фактическое обстоятельство, которое обуславливает необходимость принятия решения:
а) поступление документа;
б) устное распоряжение.
3) в пределах своих функциональных обязанностей и в соответствии с настоящим должностным регламентом главный специалист вправе принимать решения исходя из задач, которые стоят перед архивным отделом администрации района;
4) по иным вопросам организации деятельности отдела в пределах полномочий, установленных законодательством Донецкой Народной Республики, настоящим должностным регламентом.
19. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела, обязан принимать решения (самостоятельно или по согласованию с непосредственным руководителем) по следующим вопросам:
1) фиксирование факта подачи заявления (обращения, иных документов);
2) о проверке в установленном порядке полномочий заявителя;
3) о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;
4) об обеспечении исполнения соответствующих документов;
5) об уведомлении заявителя об отказе в приеме документов;
6) фактическое обстоятельство, которое обуславливает возможность или необходимость участия:
а) поступление документа;
б) устное распоряжение.
Данные решения принимаются согласно действующему законодательству.
VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе нлн обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений
20. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, вправе участвовать при подготовке:
1) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах своей компетенции по согласованию с начальником архивного отдела:
а) приказов, распоряжений и других документов;
б) иных нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений в пределах своей компетенции, установленной нормативными правовыми актами Донецкой Народной Республики;
в) разработке методических пособий по вопросам архивного дела и организации документов в делопроизводстве;
21.Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района, обязан участвовать (по согласованию с начальником архивного отдела) при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
1) текущих и перспективных планов по вопросам развития архивного дела в районе, в установленном порядке представлять их на утверждение и обеспечивать их выполнение;
2) вносить на рассмотрение органов государственной власти предложения по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в районном архиве и ведомственных архивах района.
3) участвовать в подготовке: рецензирования документов; заключений к документам, предоставляемым на рассмотрение Экспертной комиссии архивного отдела; проведении экспертизы ценности документов поступающих на хранение в архивный отдел.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений

22. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом архивного отдела определяются в соответствии с требованиями:
1) законов, указов, постановлений и распоряжений Правительства Донецкой Народной Республики;
2) утвержденного Положения об архивном отделе;
3) при осуществлении полномочий как специально уполномоченного органа в сфере документационного обеспечения и архивного дела руководствуется приказами и другими нормативными документами ГГУДОАД ДНР.
IХ. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением нм должностных обязанностей с гражданскими служащими администрации Тельмановского района, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями
23. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста архивного отдела администрации района‚ в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с:
1) руководством и гражданскими служащими администрации района в пределах своей компетенции и по согласованию с начальником архивного отдела;
2) структурными подразделениями администрации, ее территориальными органами, со специалистами предприятий, учреждений, организаций всех форм собственности в установленном законодательством порядке по согласованию с начальником архивного отдела.
Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
24. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающею должность главного специалиста архивного отдела администрации района, определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы);
3) качественное и своевременное исполнение функциональных обязанностей, предусмотренных Положением и настоящим должностным регламентов;
4) способность выполнять функциональные обязанности самостоятельно, без помощи начальника архивного отдела.
