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Про затвердження переліку питань 
для перевірки знань законодавства 
з урахуванням специфіки функціональних повноважень 
відділу докуметального забезпечення та архівної роботи
Відповідно до статті 55 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, Постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 №169 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців” (зі змінами), наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 № 164 “Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців” (зі змінами), пункту 1.6  Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад, затвердженого розпорядженням голови обласної ради від 22.06.2015  № 646:

1. Затвердити перелік питань для перевірки знань законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відділу документального забезпечення та архівної роботи згідно з додатком.

2.  Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.








Олександр ГАНУЩИН
	
	Додаток 

до розпорядження 

голови обласної ради 

від „___”__________ 2019 року № ___


Перелік

питань для перевірки знань законодавства 
з урахуванням специфіки функціональних повноважень
 відділу документального забезпечення та архівної роботи
1. Електронний документ (стаття 5 Закону України “Про електронні документи та електронний документообіг”). 

2. Електронний підпис (стаття 6 Закону України “Про електронні документи та електронний документообіг”).
3.  Оригінал електронного документа (стаття 7 Закону України “Про електронні документи та електронний документообіг”).

4. Відправлення, передавання та одержання електронних документів (статті 9, 10 Закону України  “Про електронні документи та електронний документообіг”).

5. Архіви електронних документів. Зберігання електронних документів та перевірка їх цілісності. (статті 12, 13 Закону України “Про електронні документи та електронний документообіг”).
6. Організація електронного документообігу (статті 14-18 Закону України “Про електронні документи та електронний документообіг”).

7. Загальні вимоги щодо створення документів (пункти 8 - 18 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої  Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018 № 55).

8. Відбиток печатки (пункти 67 - 69 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої  Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018 № 55). 
9.  Відмітка про засвідчення паперових копій документів (пункти 70 - 75 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018 № 55). 
10.  Приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до установи (пункти 147 - 152 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018   № 55).
11.  Реєстрація документів  (пункти 156 - 162 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018 № 55).
12.  Складання номенклатури справ (пункти 203 - 207 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018 № 55). 

13.  Формування справ (пункти 208 - 220 Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018   № 55).
14.  Зберігання документів в установах (пункти 221 - 227 Типової інструкції з    діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах  виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів  України від 17.01.2018 № 55).
15.  Експертиза цінності документів (пункти 228 - 236 Типової інструкції з  діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах  виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів   України від 17.01.2018 № 55).
Керуючий справами

обласної ради






Валентин ХАРЛОВ


