Требования, предъявляемые к лицам, участвующим в конкурсе на включение в кадровый резерв на должность:
Главный специалист – по архивному делу
К уровню образования и стажу работы: Высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет.

Обязан знать: Конституцию Российской Федерации; федеральные законы (от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», БК РФ, ГК РФ, КоАП РФ, ТК РФ и другие по направлению деятельности); указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, ведомственные правовые актами (по направлению своей деятельности); Устав Мурманской области; законы Мурманской области, постановления Губернатора и Правительства Мурманской области (по направлению своей деятельности); Устав ЗАТО пос. Видяево (состав, структуру и полномочия органов местного самоуправления); муниципальные правовые акты органов местного самоуправления ЗАТО Видяево (по направлению своей деятельности). В обязательном порядке должен знать запреты и ограничения, связанные с муниципальной службой. 

К профессиональным навыкам и деловым качествам:

Должен обладать навыками квалифицированного планирования своей работы, профессиональными знаниями и умением, инициативностью, обеспечения выполнения задач, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с должностными лицами органов государственной власти и местного самоуправления, сотрудниками организаций и учреждений, знать основы делопроизводства и архивного дела, владеть навыками делового письма, владения компьютерной и другой оргтехникой, сбора информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, соблюдать правила служебной этики, порядок обращения с конфиденциальной информацией

Направления деятельности: 
1. Организация о осуществление  учета архивных документов и архивных фондов, хранящихся в муниципальном архиве при администрации ЗАТО Видяево (далее- муниципальный архив).

2.Осуществление хранения архивных документов, принятие  мер  по созданию оптимальных условий хранения архивных документов и обеспечению их физической сохранности.

3.Обеспечение соблюдения охранного и противопожарного режимов, сохранность имущества и контроль технического состояния здания(помещений) и оборудования муниципального архива.

4.Создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам муниципального архива с целью оперативного использования содержащихся в них информации, в том числе автоматизированные информационно- поисковые системы, базы данных.

5.Осуществление приема документов от структурных подразделений, муниципальных организаций включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской федерации. 
