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Державна установа
«Центр громадського здоров’я Міністерства охорони здоров’я України» оголошує конкурс на відбір Фахівця з документального забезпечення (Архіваріуса) відділу документального забезпечення в рамках Проекту  «Посилення спроможності лікування ВІЛ/СНІД в Україні в рамках Надзвичайної ініціативи Президента США з надання допомоги у боротьбі з ВІЛ/СНІД (PEPFAR)
Назва позиції: Фахівець з документального забезпечення (Архіваріус)
Інформація щодо установи:

Головним завданнями Державної установи «Центр громадського здоров’я Міністерства охорони здоров’я України» (далі – Центр) є діяльність у сфері громадського здоров’я. Центр виконує лікувально-профілактичні, науково-практичні та організаційно-методичні функції у сфері охорони здоров’я з метою забезпечення якості лікування хворих на cоціально-небезпечні захворювання, зокрема ВІЛ/СНІД, туберкульоз, наркозалежність, вірусні гепатити тощо, попередження захворювань в контексті розбудови системи громадського здоров’я. Центр приймає участь в розробці регуляторної політики і взаємодіє з іншими міністерствами, науково-дослідними установами, міжнародними установами та громадськими організаціями, що працюють в сфері громадського здоров’я та протидії соціально небезпечним захворюванням.

Завдання:

1. Організація роботи архіву документів з постійним, терміновим і тимчасовим терміном зберігання;

2. Забезпечення відбору, впорядкування, комплектування, зберігання документів, прийнятих в архів;

3. Перевірка і прийом документів на зберігання в архів за описами справ від підрозділів Центру;

4. Систематизація документів в архіві;

5. Здійснення методичної допомоги підрозділам з оформлення описів справ для передачі документів в архів;

6. Здійснення пошуку документів на підставі запитів підрозділів Центру.

7. Відповідно до вимог законодавства кодифікацію/шифрування одиниць зберігання, систематизації та належного розміщення справ, ведення їхнього обліку.

8. Здійснення підготовки зведених описів одиниць постійного і тимчасового термінів зберігання, а також актів передачі документів на державне зберігання, на списання і знищення документів, терміни зберігання яких минули.

  Вимоги до професійної компетентності:
· Вища освіта; 

· Відмінний рівень роботи з комп’ютером, знання MS Word, MS Excel;
· Знання основ діловодства, архівної справи;
· Знання нормативних документів з архівної справи;
· Відмінне знання усної та письмової ділової української мови;
· Уважність до деталей, вміння працювати з великими обсягами інформації, багатозадачність, вміння працювати в команді;
· Досвід роботи в архівних підрозділах установ від 1 року (бажано у гос. структурах);
Резюме мають бути надіслані електронною поштою на електронну адресу: vacancies@phc.org.ua. В темі листа, будь ласка, зазначте: «230-2021 Фахівець з документального забезпечення(архіваріус)».
Термін подання документів – до 02 липня 2021 року реєстрація документів 
завершується о 18:00.

За результатами відбору резюме успішні кандидати будуть запрошені до участі у співбесіді. У зв’язку з великою кількістю заявок, ми будемо контактувати лише з кандидатами, запрошеними на співбесіду. Умови завдання та контракту можуть бути докладніше обговорені під час співбесіди.

Державна установа «Центр громадського здоров’я Міністерства охорони здоров’я України» залишає за собою право повторно розмістити оголошення про вакансію, скасувати конкурс на заміщення вакансії, запропонувати посаду зі зміненими обов’язками чи з іншою тривалістю контракту.
