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1. Описаниекомпетенции.
1. 1.Актуальность компетенции.
создание документов, организация работы с ними, их хранение, в силу

постоянного увеличения объёмов информации, прежде всего,

документированной, И введения В действие нового Перечня типовых

управленческих архивных документов, образующихся в процессе

деятельности государственных органов, органов
организаций, с указанием сроков их хранения,
острых проблем в деятельности современных предприятий. Кроме того,

происходит постоянное расширение И внедрение новьtх информационных
технологий. Расширяются требования государства к качеству подготовки

документов и, соответственно, ко всем процессам, сосТаВJIЯЮЩИМ

организацию работы с ними.

местного самоуправления и
является одной из наиболее

Наименование потенциального
работодателя, работодателя-

партнера
Контакты

Администрация города
Нижневартовск

Начальник Архивного отдела,Щуминик Елена Петровна
813460 24-|2-05

Бюджетное учреждение Ханты-
Мансийского автономного округа-
Югры <Нижневартовская окружная
клиническая больница>

Главный врач Сатинов Алексей Владимирович
+7 (3466) 65_16_16

Частtlое учреlt(дение
допол нител ьного профессионrlJIьного
образования <I_\eHTp экологического
обDазования>

,Щиректор Волкова Инна Александровна
8_902-85 1_8197

Общество с ограниченной
ответственностью
кСРО Консалт Групп>

Заместитель генер{шьного директора
Белькова Елена Григорьевна
8-922-78з-9449
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защиты
информации,,

служебной законодательства
Федерации и
нормативными
организации

Российской
локаJIьными

актами- mpydoBbte yJйevurl uз

профессuонсulьttьtх
L

2.Конкурсное задание.

2.1. Краткое описание задания.
Конкурсные задания предусматривают подготовку документов, внесение

исправлений и корректировок в неверно составленные и оформленные документы,
и должны быть выполнены с учетом ГОСТ Р 7.0.97 -20|6

2.2. Структура и описание конкурсного задания.

наименование и
описание модуля

.Щень Время Результат

IIIКОЛЬНИК Подготовка
слуrкебного письма

Первый
день

45 мин. Оформленное в

соответствии с Гост Р

7,0.97-2016 на
соответствующем
бланкеделовое письмо

Подготовка
служебной записки

30 мин. Оформленная в

соответствии с Гост Р
7 .0,97-20|6 на общем бланке
организации и грамотно
сформулированная
объяснительная записка

Подготовка приказа
по основной
деятель}lости

45 мин. Подготовленный и

оформленный в

соответствии с Гост Р
'7 ,0.97-20|6 приказ

Подготовка личной
справки

45 мин. Оформленная в

соответствии с Гост Р
7.0,97-ZOlб на
соответствующем бланке
справка

Подготовка и
оформление
письма-
подтверждения

Второй
день

45 мин. Оформленное в

соответствии с Гост Р
7.0,9'7-2016 на
соответствующем бланке и

грамотно сформулированное
письмо_подтверждение
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составление
номенкпатуры дел

Второй
день

75 мин. Правильно составленная
номенклатура дел в
соOтветствии с Перечнем
типовых управленческих
архивных документов,
образуюцихся в процессе
деятельности государственных
органов, органов местного
самоуправления и организаций,
с указанием сроков их
хранения, М. 2019

2.3.Последовательность выполнения задания.

школьник
Задание 1,. Подготовка служебного письма
Подготовить информационное письмо руководителям предприятий по

добыче нефти с сообщением о проведении годового общего собрания
акционеров (справочные данные общества дополните самостоятельно).

В письме укажите, что собрание созывается и будет проведено в очной
форме. Недостающие данные спроектировать самостоятельно: повестку дня,
дету, время и место проведения годового общего собрания, начало и
окончание регистрации )л{астников собрания. Необходимо ук€вать, какие
документы нужно иметь при себе (паспорт, доверенность на передачу права
на участие в собрании и др.).

исходные данные
Орzанuзацuя: Открытое акционерное общество <Талиальтин) (ОАО

((Талиальтию>).

Направленuе dеяmельносmu., добыча нефти.
Юрuduческuй u факmuческuй аdрес: ул. Индустриальн&я, д.53, оф. 47,

г.Ния<невартовск, ХМАО - Югра.
Генеральный dupекmор : Преображенский Марат Львович.
Тел. *7 (З466) 44-44-44о тел. / факс +7 (З466) 55-55-55
окпо 00044155
инн 860з220\2з
огрн 1 16861705зз95
окАто 7115з000001
октмо 71875000007
окогу 421|rш
окФс 1 1

окопФ 54з2|

Последовательность выполнеция задания
1. Подготовить рабочее место.
2. Изучить конкурсное задание.
3. Подготовить бланк документа, составить текст письма.
4, Оформить докуменТ на компьютере В текстовоМ редакторе WORD в
соответствии с требованиямИ госТ Р 7.0.97-20|6 <Система стандартов по
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8. Убрать рабочее место.

Задание 3. Подготовка приказа по основной деятельности

Подготовьте приказ о назначении ответственным за проведение

вводного инструктажа по охране труда, в соответствии с ГОСТ 12.0.004-90
(ССБТ. Организация обуtения безопасности труды и Постановлением

Министерства труда и соци€шьного развития РФ J\b1/29 от 13.01.2003 г. <Об

утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний

требований охраны труда работников организаций>>, инженера по охране

труда Семирукова Михаила Ипполитовича.

Ор z анt tз ацuя : З АО <Прогресс>.
Направленuе dеяmельносmu: обслуживание нефтедобывающего

оборудования.
Юрuduческuй u факmuческuй аdрес: ул. Нефтяников, д. 17, оф. t4,

г.Нижневартовск, ХМАО - Югра.
Генеральны.й duрекmор : Маркелов Эрнест Севастьянович.
Тел. +7 (3466) ЗЗ-ЗЗ-33, тел. / факс +7 (3466) 77-77-77
окпо 00077|44
инн 86022з8з2|
огрн 1 186519078462
окАто 82264000001
октмо 82976000008
окоГУ 432222s
окФс 1 1

окопФ 53421,

Недостающие данные спроектировать самостоятельно.

Последовател ьность выполнения задания
1. Подготовить рабочее место.
2. Изучить конкурсное задание.
З. Составить бланк приказа, текст документа.
4, Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в
соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.9'7-20|6 <Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению документов).
5. Сохранить документ наРабочем столе компьютера.
6. Проверить задание.
7. Распечатать документ.
В. Передать документ экспертам для оценивания.
9. Убрать рабочее место.
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6. Проверить задание.
7. Распечатать документ.
8. Передать письмо экспертам для оценивания.
9. Убрать рабочее место.

оформить на общем бланке организациизаявление по следующеЙ ситуации:
Веdуu4uй спецuалuсm Оmdела каdров Сесmрорецкая Дzлая

Консmанmuновна обраmuлась к duрекmору с просьбой преdосmавumь ей

оmпуск без сохраненuя зарабоmной плаmьl по семейньtлw обсmояmельсmвам.

Последовательность выполнения задация
1. Подготовить рабочее место.
2. Изучить конкурсное задание.
3. Составить бланк, текст документа.
4. Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0,97-20lб <Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов ).
5. Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.
6. Проверить документ.
7. Распечатать документ.
8. Передать документ экспертам для оценивания.
9. Убрать рабочее место.

студЕнт

Задание1. Сформировать в дело, подшить и оформить документы
формата А4 для долговременного хранения

Оформить личное дело работника организации. Сложить по порядку
документы, сформировать обложку дела, подшить в нее документы и
необходимые формы учетных документов, полностью оформить дело.

Исходные данные
Ореанuз ацuя : Открытое акционерное общество <<Форсайт>>.

Рабоmнuк; Илларионов Багратион Артурович, главный инженер отдола
техники безопасно сти и охраны труда.
Последовательность выполнения задания
1. Подготовить рабочее место.
2. Изучить конкурсное задание.
З. Проверить предложенные докум9нты, сложить их в необходимой
Последовательности, приложить необходимые формы r{етных документов,
ПОМесТить в обложку, подшить, оформить дело в соответствии с Правилами
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04-07 Образчы подписей материально
ответственных лиц

04-08 База данньтх учета расчетов с
организациями

Хранится в
электронном
формате

04-09 Гарантийные т€uIоны на технику,
оборудование

Архивариус Сudорюк СидорюкАлевтинаСтаниславовна

25 декабря 2020 г.

Виза руководителя архива
(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от ЛЬ

Последовательность выполнения задания

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного учреждения

Ns

1. Подготовить рабочее место.
2. Изучитъ конкурсное задание.
3. Осуществить поиск информации, необходимой для заполнения выписки из
номенклатуры, в соответствующем нормативном документе.
4.Заполнить выписку из номенклатуры.
5. Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.
б. Распечатать документ.
7. Передать документ экспертам для оценивания.
8. Убратъ рабочее место.

Задание 3. Составление и оформление служебного письма

ПОДГОтовить и оформить письмо-приглашение на имя генер€IJIьного
ДИРеКТОРа ОАО (ОРНАМЕНТУМ) Гражданкиной Нателлы Ашотовны на
ВСеРОССИЙСкУю Выставку-продажу ювелирных изделий <Ювелирия), которая
состоится 25 _ 26 декабря 2020 года в выставочном зutле павильона 33 вл{х
по адресу: проспект Мира (ВД{Х), 119, строение 33.

Автор письма: организатор выставки Российский филиал
международной ювелирной,компании <<'Щиаманд>>, генеральный директор
Молоховец Александр Марленович.
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3. Составить бланк, текст документа.
4. Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-201'6 кСистема станДарТОВ ПО

информации, библиотечному и издательскому делу. ОрганизационнО-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов).
5. Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.
6.Проверить документ.
7. Распечатать документ.
8. Передать документ экспертам для оценивания.
9. Убрать рабочее место.

СПЕЦИАЛИСТ

Задание 1. Составление, оформление, регистрация приказа по
личному составу и составление его заверенной копии

Составить, оформить, зарегистрировать прик€lз о дисциплинарном
взыскании Сергею Аркадьевичу Пустырниковскому - заместителю
нач€шьника отдела маркетинга по причине опоздания на рабоry на три часа
|2.|0.2020 г. без предварительного предупреждения и без уважительных
причин. Сделатъ копию приказа, заверить ее.

Исходные данные:
О р z ан uз ацuя : Закрыто е акционерное обще ство <<Клининго вая компания

(ИНТЕГРИТАС) (ЗАО <<Клининговая компания <ИНТЕГРИТАС)).
Направленuе dеяmельносmu: услуги по уборке помещений.
Юрuduческuй u факmuческuй аdрес: проспект Победы, д. 23, оф. 15,

г.Нижневартовск, ХМАО - Ю.ра.
!uрекmор., Заковецкая Агата Эдуардовна.
Тел. *7 (З466) 55-55-55, тел. / факс +7 (З466) 44-44-44
окпо 00055 1 15

инн 8603220881
огрн 1 1686|705з925
окАто 71135000001
октмо 71в75000008
окогу 421l1,II4
окФс 1 1

окопФ |2345

Последовательность выполнения задания
1. Подготовить рабочее место.
2. Изучить конкурсное задание.
3. Составить бланк, текст документа.
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информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению докум9нтов ).

5. Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.
6. Распечатать документ.
7. Зарегистрировать письмо-подтверждение.
8. Проверить документ.
9. Передать документ и регистрационную фор*у экспертам для

оценивания.
11. Убрать рабочее место.

Задание 3. Составление номенклатуры дел

Создать форrу номенклатуры дел отдела кадров организации на
компьютере в редакторе Word. Форму номенклатуры дел оформить на
основании Правил оргdнизации хранения, комплектования, учета и
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и
других архивных документов в органах государственнои власти, органах
местного самоуправления и организациях, 2015. Сроки хранения определять
на основании Перечня типовьtх управленческих архивных документов,
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов
местного самоуправления и организаций, с ук€ванием сроков их хранения,
м.2019.

исходные данные
Номенклаryра дел оформляется в конце 2020 года на 202| г.

Орzанuзацuя: Закрытое акционерное общество <<Талиальтин) (ЗАО
<<Талиальтин>>). Код кадровой службы (подразделения) - 04.

Направленuе dеяmельносmu., проведение пр€lздничных мероприятий для
детей.

Юрuduческuй u факmuческuй adpec: ул. Маршала Жукова, д. 15, оф.
2З4, г.Нижневартовск, ХМАО - Югра.

fluрекmор., Шемаханская Ираида Романовна.
Составить номенкJIатуру дел отдела кадров поручено ведущему специtulисту

по кадрам С.Я. Остаповой.
недостающие данные, необходимые для формулирования заголовков,

спроектировать самостоятельно.

Nь
п/п

Заголовок по Перечню типовых управленческих архивных
документово образующихся в процессе деятельности государственных

органов, органов местного самоуправления и организаций, с Указанием
сроков их хранепия

1 Положение об отделе кадров

2. .Щолжностные инструкции работников отдела кадров

3. Положение о трудовой дисциплине

4. Приказы, распоряжения пО личномУ составу; документы (докладные
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ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ НА 1-ГО УЧАСТНИКА (конкурсная площадка)

Оборудование, инструменты, ПО
Ns наименование ссылка на сайт с тех.

характеристиками либо тех.
характеристики оборудования,

инструментов

Ед.
измерения

Кол-во

1 Стол офисный шт 1

2 Itресло компьlотерное
(стул офисный)

шт 1

aJ Компьютер (моноблок
или ноутбук)

шт 1

4 Клавиатура шт 1

5 Компьютерный

джойстик

шт 1

6

Принтер А4 лазерный
монохромный

https ://www.eldorado.r:rr/catl25 54 шт l
2 tl4/?yci id:257 5092242 796005 (l 7

9&trtnr soLIrce:yallrclex&utIrr пlс
dirпrr:cpc&tlttT carnpai p,n:Yarrd

ех Dvnamic DSA tJrаl_ЕО<&цt

m term=&uttrr contetrt=lc50idl01

00000045 5 20з %D0%9A%D0%
BO%D1%82%DO%BO%DO%BB

%DO%tsЕ%DO%R 3 l сidЕO3Зý 1 7а

lcidl29 5 6253 602laidl483 0968978 l

аdрlпоlроslр,геmium4 | srcl sеаrсh п
ova.rambler.ruldvo l desktop lmain&
k5Oid:O1000000455203 %D0%9
A%D()%B()%DI%82%DO%B0%
DO%вв%DO%вЕ%DO%вз

7 Проектор шт 1 на всех

8 Экран / интерактивная

доска
шт 1 на всех

ПЕРЕЧЕНЬ РАСХОДНЫХ МАТЕРИАЛОВ НА 1 УЧАСТНИКА
j\ъ наименование ссылка на сайт с тех.

характеристикЕlIии либо тех.
характеристики оборудования,

инструментов

Ед.
измерения

Кол-во

1 Бумага А4 https://wwlw.buю-

irv. гu/cataloqkltntselyarskie tоvаr
шт Не менее

10 листов
у/Ь rrlrrtrga/brrnra gar*dl yat*nraslr ino
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10 Маркер-
текстовыделитель

littрs://www.lэшю-
п ч-r Ll/ciфl о g/karrt se l у_а rsk i_qJo чаг
yi pi srrrennye*pr iriacl lezhnosti*Лrra
rkеrу vydelite[i/

шт 1

РДСХОДНЫЕ МДТЕРИДЛЫ, ОБОРУДОВДНИЕ И ИНСТРУМЕНТЫ, КОТОРЫЕ
УЧАСТНИКИ ДОЛЖНЫ ИМЕТЬ ПРИ СЕБЕ

РАСХОДНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И ОБОРУДОВАНИЕ, ЗАПРЕЩЕННЫЕ НА
площАдкЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБОРУДОВДНИЕ, ИНСТРУМЕНТЫ КОТОРОЕ МОЖЕТ
ПРИВЕСТИ С СОБОЙ УЧДСТНИК

N9 наименование ссылка на сайт с тех.
характеристикаNIи пибо тех.

хаDактеристики оборудования

Ед.
измерения

Кол-во

Флажок региона
(муниципалитета)

шт, 1

нА 1_го экспЕртА (конкурснАя плоlцАдкА)
п,еречень оборудования и мебель

Nъ наименование ссылка на сайт с тох.
характеристиками либо тех.

характеристики об орудования

Ед.
измерения

Кол-во

1 Бумага 500 листов А4
(на всех)

lrttps://www.burti-

nv.ru/catalo g/kantseh,ar.skj е !Qva{

шт. 3 на всех

уlЬumаgа/Ьumаgа dlya
pisrrykh гаl,1оt/Ьumаgа cllya, mils

hinclnisnyltlr гаЬоt а4 5001 65g

9З._Ьеlаr"а/

2 PylKa шариковая lrttps://www.buгcl-

nv.ru/catalog/kantselytiцskiе lq]Lat

шт. 20 на всех

y/t,lismelrtrye prirradlezhrrosti /ruс

lrki shaгikovye/rr"rclrka sharikova

уа stalTnr 111 o1rs stегzhеп sitr

il
a
J Папки-уголки lrttps://www.btu:o-

nv.ru/catalog/kantselyarskie tочаr

шт. 3 на всех

y/pap]<ibapki tlgolok/

4 Флешка (на всех) шт. 1 на всех

ОБЩАЯ ИНФРАСТРУКТУРА КОНКУРСНОИ IлощАдки
Перечень оборудование, инструментов, средств индивидуальной зациты и т.п

Nъ наименование ссылка на сайт с тех.
характеристикЕlп{и пибо тех.

характеристики оборудования

Ед.
измерения

Кол-во
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1 Электричество на 1

участника / эксперта

220-2з0 шт По кол-ву

участников
/ экспертов

Площадь,
м.кв.

Ширина прохода между
рабочими местамиt м.

Специализированное
оборудование! количество.*

рабочее место
участника с
нарушением
слYха
рабочее место
участника с
нарушением
зDения
рабочее место
участника с
нарушением
одА
рабочее место
участника с
соматическими
заболеваниями

рабочее место
участника с
ментальными
нарyшепиями

4. Схемы оснащения рабочих мест с учетом основпых нозологий

*УКаЗЫВаеТСЯ ссылка на сайт с тех. характеристиками, либо наименование и тех.
характеристики специirлизированного оборудования.

5. Требования охраны труда и техники безопасности

I. Общие требования охраны труда

К самостоятельной работе с документами допускаются участники после

прохоя(дения ими инструктажа на рабочем месте, обучения безопасным методам работ и

проверки знаний по охране труда, прошедшие медицинское освидетельствование на

предмет установления противопоказаний к работе с документами.

Запрещается находиться возле документации в верхней одежде, принимать пищу и

курить, употреблять во время работы алкогольные напитки, а также быть в состоянии

алкогольного, наркотического или другого опьянения.

УчастниК соревнования дол}кен знать месторасrlоложение первичных средств

пожаротушения и уметь ими пользоваться,







ИНФРАСТРУКТУРНЫЙ ЛИСТ
компетенции (документационное обеспечение управления и архивоведение>)

региоцальног0 чемпиOната Ханты - МансийскOго автOномнOго 0круга - Югры
<<Абилимпикс) в 2020 году

наименование Кол-во на одного
yчастника

Примечания

Стол рабочий для ПК 1

стол вспомогательный
Компьютерное кресло (стул) i
Компьютер со свободным
доступом в Интернет

1

Принтер l

Бумага А4 30 листов
Бумага может использовать
также для черновых записей

Фломастер
(текстовыделитель)
красного (желтого, зеленого,
розового) цвета

1
Любого из перечисленных

цветов

Шариковая ручка 1

Карандаш простой (твердо-
мягкий) 1

Точилка для карандаша 1

Линейка деревяннаJI (15 - 20
см) 1

Пластиковый лоток для
документов

1

Программное обеспечение
MS OfTlce 1

ГIапка-дело (без сшивателя)
А4 260гlм2, картонная,
немелов., белая

J

Шило 1

Иглы для lrрошивки
документов

1

FIи,гь прошивI]ая для
документов

1

нотtницы centrum 1

Перечень типовых
управленческих архивных
документов, образующихся
в процессе деятельности
государственных органов,
opI,aHoB местного
самоуправления и
организаций, с указанием
сроков их хранения, утв.
Приказом Росархива от
20.12.2019 Nа 236
(ЗарегистрироваIl в
Минюсте России 06.02.2020
лъ 57449)

В электронном варианте
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