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1. Общие положения

1.1. Должность   начальника   архивного   отдела администрации муниципального образования «Майминский район» в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Республики Алтай, утвержденным Законом Республики Алтай от 18 апреля 2008 г. N 26-РЗ "О муниципальной службе в Республике Алтай", является должностью муниципальной службы Республики Алтай, относящейся к главной группе должностей категории «руководители».

1.2. Начальник   архивного   отдела   администрации муниципального образования  «Майминский район»    (далее - Начальник архивного отдела) назначается на должность муниципальной службы и освобождается от нее
распоряжением
Главы
 муниципального образования  «Майминский  район».

1.3. Поступление гражданина на должность муниципальной службы «Начальник архивного отдела» осуществляется в результате назначения на эту должность на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством. Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную службу являются представитель нанимателя (работодатель) и муниципальный служащий.

1.4. При замещении должности муниципальной службы «Начальник архивного
отдела»
в МО «Майминский район»   заключению   трудового    договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы «Начальник архивного отдела».

1.5. Порядок присвоения классных чинов муниципальным служащим, сохранения их при переводе муниципальных служащих на иные должности муниципальной службы и при увольнении с муниципальной службы устанавливается законодательством Республики Алтай.

1.6. Муниципальный  служащий,  замещающий  должность «Начальник архивного
отдела»,
подчиняется непосредственно

_________________________________________________________________________________________.

1.7. Начальник архивного отдела имеет

______________________________________________________________________________________________(нормированный/ ненормированный рабочий день с последующей компенсацией согласно трудовому законодательству)

1.8. Начальник архивного отдела осуществляет руководство работниками архива.
1.9. Во время отсутствия Начальника архивного отдела выполнение его обязанностей возлагаются на другое лицо, назначаемое его непосредственным руководителем.

2. Квалификационные требования

Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должность «Начальник архивного отдела»

Общие квалификационные требования к стажу муниципальной службы:

- стаж гражданской службы (государственной службы) на ведущих государственных должностях не менее трех лет или на ведущих муниципальных должностях не менее двух лет, или стаж работы по специальности не менее трех лет;

Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Республики Алтай и иных нормативных правовых актов Республики Алтай, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления в Республике Алтай применительно к исполнению должностных обязанностей;

знание федерального и республиканского законодательства о муниципальной службе;

знание основ государственного и муниципального управления;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Общие квалификационные требования к профессиональным навыкам:

навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

навыки работы с документами; навыки организации личного труда; навыки планирования рабочего времени; коммуникативные навыки.

Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должность «Начальник архивного отдела»

а) наличие специальных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем профессиональном образовании по направлению подготовки (специальности) "Государственное и муниципальное     управление»     или     по     направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности архивного отдела;

б) наличие навыков планирования управленческой деятельности, организационной работы, системного подхода к решению задач, принятия управленческих решений, аналитической работы, систематизации и подготовки информационных материалов, нормотворческой деятельности, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, разрешения конфликтов, владения приемами межличностных отношений, определения мотивации поведения подчиненных, публичных выступлений, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Начальник архивного отдела должен знать:

· Указы Президента и Постановления Правительства РФ, Указы Главы, Председателя Правительства Республики Алтай, Постановления Правительства Республики Алтай и иные нормативные правовые акты, соответствующие направлениям деятельности архивного отдела;

· Положение     об     архивном     отделе     администрации МО «Майминский район», Правила служебного распорядка администрации МО;

· Основные правила работы государственных городских и районных архивов, состав и содержание комплекса документов Архивного фонда РА, систему научно-справочного аппарата и справочно-информационный фонд архива;

· Постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие материалы, и нормативные документы, касающиеся ведения делопроизводства и организации документооборота, методы и порядок разработки методических и инструктивных материалов по делопроизводству и документообороту в учреждениях и организациях, методы и средства проведения анализа данных и иных показателей в своей работе;

· ГОСТ 6.30-2003;

· Виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации, правила эксплуатации оргтехники;

· Историю Республики Алтай;

· Зарубежный и отечественный опыт в области архивоведения, документоведения, информатики и автоматизации информационных процессов;

· Систему хранения и классификации архивных документов, состав и содержание комплекса документов НСА и СИФ, методы научных исследований, систему планово-отчетной документации, государственные стандарты на условия и режима хранения документов, архивоведческую терминологию оснащения архивов.
3. Должностные обязанности

Начальник архивного отдела:

3.1. Ведет организационную и методическую работу, анализирует и контролирует состояние работы по комплектованию, обеспечению сохранности документов и их учету в муниципальном архиве;

3.2. Готовит предложения руководству МО по основным направлениям развития архива, перспективным, текущим планам его работы, обеспечивает их реализацию;

3.3. Осуществляет свою деятельность на основе планов, утверждаемых Главой муниципального образования МО.
3.4. Организует выполнение возложенных на него задач, как непосредственно, так и во взаимодействии с другими отделами администрации МО, научными и другими учреждениями, общественными организациями.

3.5. Обеспечивает правильную эксплуатацию помещений и оборудования отдела, соблюдения правил пожарной безопасности и доступа в архивохранилища, отвечает за исправную работу охранной сигнализации;

3.6. Обеспечивает создание и соблюдение нормативного температурно-влажностного      режима   хранения      документов, обеспыливания архивохранилищ,   дезинфекцию,   дезинсекцию   архивных документов, их рациональному размещению;

3.7. Определяет потребность архивного отдела в оборудовании, контролирует
его техническое состояние.

3.8. Организует обособленное хранение документов на различных
носителях, страхового фонда и фонда пользования, сейфовое хранение
особо ценных документов, картонирование архивных документов;

3.9. Осуществляет проверку наличия и состояния документов, учет и розыск необнаруженных дел;

3.10. Проводит оценку физического состояния документов, выявление и учет документов, имеющих механические, физико-химические или биологические повреждения и другие дефекты, организует проведение реставрационно-восстановительных работ, работ по восстановлению угасающих и слабоконтрастных текстов;

3.11. Организует оформление обложек, ярлыков, подшивку архивных документов;

3.12. Проводит выдачу документов и копий фонда пользования из архивохранилищ в читальный зал, учреждениям, организациям и предприятиям во временное пользование, контролирует соблюдение правил сохранности выданных документов; их своевременное возвращение в архивохранилища отдела;

3.13. Организует целевую экспертизу ценности документов, находящихся на постоянном хранении, оформление ее результатов, подготовку к утилизации документов, выделенных к уничтожению;

3.14. Ведет учет документов, готовит сведения для включения в установленном порядке в систему государственного учета документов, составляет паспорт архива;

3.15. Организует   работу   по   ведению   базы данных «Архивный фонд»;

3.16. В плановом порядке готовит и проводит совещания, семинары по профильным отделу направлениям, выступления на коллегиях, научно-практических конференциях, совещаниях, семинарах.

3.17. Курирует работу ведомственных архивных учреждений МО. С этой целью оказывает им методическую и практическую помощь по профильным отделу направлениям.

3.18. Организует и контролирует работу по информационному обеспечению органов местного самоуправления, иных органов и учреждений, организаций всех форм собственности, а также общественных формирований МО;

3.19. Изучает и анализирует потребности граждан и организаций МО в ретроспективной документной информации;

3.20. Организует    взаимодействие и сотрудничество с научными организациями,   учреждениями   образования,   культуры, творческими объединениями,   фондами,   коммерческими   структурами   по вопросам организации использования документов;

3.21. Организует и координирует подготовку к изданию совместно с архивными, научными и другими заинтересованными учреждениями или самостоятельно документальных публикаций, справочно-информационной, научно-популярной литературы в   соответствии   с   планом работы

архивного отдела.

3.22. Организует и координирует подготовку и проведение документальных выставок, экскурсий по экспозициям выставок, лекций, встреч с общественностью, бесед, школьных уроков в соответствии с планом работы архивного отдела;

3.23. Организует сотрудничество и взаимодействие со средствами массовой информации, подготовку теле-, радиопередач, публикаций в по архивным документам;

3.24. Контролирует работу читального зала архивного отдела, ведение учёта исследователей, анализ тематики их научных исследований и востребованность в исследовательских целях архивных фондов;

3.25. Организует работу по созданию фондов личного происхождения, взаимодействие и сотрудничество с фондодержателями, приём документов личного происхождения и фотодокументов на государственное хранение, их научное описание;

3.26. Организует профессиональную подготовку работников отдела, переподготовку и повышение квалификации.

3.27. Ведёт анализ работы отдела, планирование и отчётность.

3.28. Распределяет обязанности между работниками отдела, вносит предложения об их поощрении и взыскании.

3.29. Осуществляет контроль над выполнением решений Коллегии Комитета по делам архивов РА, указаний администрации МО;

4. Права

Начальник архивного отдела имеет право:

4.1. Получать от других отделов, руководства администрации МО материалы, необходимые для осуществления задач и функций по своему направлению работы.

4.2. Представлять в установленном порядке в архивных органах и учреждениях республики администрацию МО по вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела.

4.3. Участвовать в работе районных, республиканских, региональных, всероссийских и международных научно-практических конференциях по вопросам, входящим в компетенцию архивного отдела.

4.4. Участвовать в работе совещаний руководства администрации МО, вносить предложения по совершенствованию работы архивного отдела.

4.5. Обеспечиваться надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения возложенных должностных обязанностей

4.6. Быть ознакомленным с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, показателями эффективности исполнения должностных обязанностей, результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

4.7. На своевременное и в полном объеме получение денежного содержания;

4.8. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного
оплачиваемого отпуска;

4.9. Медицинское обслуживание муниципального служащего и членов его семьи, в том числе после выхода муниципального служащего на пенсию;
4.10. Пенсионное обеспечение за выслугу лет и в связи с инвалидностью, а также пенсионное обеспечение членов семьи муниципального служащего в случае его смерти, наступившей в связи с
исполнением им должностных обязанностей;

4.12. Обязательное государственное страхование на случай причинения вреда здоровью и имуществу муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей;

4.13. Обязательное государственное социальное страхование на случай заболевания или утраты трудоспособности в период прохождения муниципальным служащим муниципальной службы или после ее прекращения, но наступивших в связи с исполнением им должностных обязанностей;

4.14. Защиту муниципального служащего и членов его семьи от насилия, угроз и других неправомерных действий в связи с исполнением им должностных обязанностей в случаях, порядке и на условиях, установленных федеральными законами.

При расторжении трудового договора с муниципальным служащим в связи с ликвидацией органа местного самоуправления либо сокращением штата работников органа местного самоуправления, муниципальному служащему предоставляются гарантии, установленные трудовым законодательством для работников в случае их увольнения в связи с ликвидацией организации либо сокращением штата работников организации.

5. Ответственность

Начальник архивного отдела:

несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Алтай, служебным контрактом:

за своевременное и качественное выполнение своих должностных обязанностей;

за соблюдение трудовой дисциплины;

за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка;

за сохранность служебной информации и документов;

за сохранность имущества, переданного ему в пользование;

за выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой и производственной дисциплины в отделе.

Начальник архивного отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Алтай:

· за разглашение сведений, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

· за  невыполнение  обязательств  и  требований  к служебному поведению,

· за нарушение запретов ограничений, которые установлены законодательством Российской Федерации и связаны с прохождением муниципальной службы;

· за непредставление или недостоверное представление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего,

· за несообщение руководству администрации МО о заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, непринятие мер по предотвращению такого конфликта,

· за совершение поступков, порочащих честь и достоинство муниципального служащего.

Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым начальник архивного отдела вправе или обязан

самостоятельно принимать решения

В соответствие с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, Начальник архивного отдела вправе или обязан самостоятельно принимать решение по вопросам:

6.1. Подготовки предложений о совершенствовании деятельности отдела;

6.2. Планирования своей служебной деятельности, подготовке личного плана работы;

6.3. Разработки предложений в план работы администрации МО;

6.4. Планирования графика деловых встреч (бесед, консультаций) гражданами, представителями организаций по вопросам служебной деятельности в пределах своей компетенции.

7. Перечень вопросов, по которым начальник архивного отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно-правовых актов,

проектов управленческих решений

В соответствие с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, начальник архивного отдела вправе или обязан принимать участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений в администрации МО, вправе вносить по ним предложения и участвовать в их обсуждении.

8. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействует в связи с исполнением должностных обязанностей с муниципальными служащими администрации МО, иных органов местного самоуправления, государственной власти Республики Алтай, организациями, гражданами в порядке, установленном нормативно-правовыми актами Республики Алтай и администрации МО.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

11.1. Качество и сроки выполнения служебных обязанностей: отсутствие серьезных критических замечаний по содержанию выполненных работ и поручений руководства администрации МО; соблюдение установленных сроков подготовки и согласования проектов нормативно-правовых актов, отсутствие возвратов подготовленных проектов нормативно-правовых актов, аналитических, информационных документов; отсутствие обращений муниципальных служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей.

11.2.
Количество подготовленных и одобренных руководством предложений (служебных записок), направленных на совершенствование деятельности отдела.

11.3.
Отсутствие нарушений плановых сроков, процедур подготовки и сдачи
планово-отчетной, статистической документации.

11.5. Отсутствие повторных обращений муниципальных служащих, граждан и организаций в связи с недостаточно квалифицированной или неполной первичной консультацией.

Согласовано:

_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., подпись непосредственного руководителя муниципального служащего)

«      »
20__ г.
