ХАРАКТЕРИСТИКА - ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
на Пономаренко Андрея Николаевича


1.	Общие сведения:
1.1.	Фамилия имя отчество: Пономаренко Андрей Николаевич.
1.2.	Дата и место рождения: 10 августа 1977 года, с. Кимильтей Зиминского района Иркутской области.
1.3.	Наименование организации: администрация Зиминского городского муниципального образования.
1.4.	Замещаемая должность: ведущий специалист архивного отдела управления правовой, кадровой и организационной работы.
1.5.	Стаж работы: на 1 февраля 2018 года
-	общий: 19 лет 6 месяцев 0 дней
-	в данной организации: 7 лет 3 месяца 15 дней
-	по замещаемой должности: 7 лет 3 месяца 15 дней.
1.6.	Образование: высшее. Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Иркутский государственный педагогический университет». Квалификация - учитель истории по специальности «История».

2.	Характеристика профессиональной деятельности и личных качеств:
Пономаренко Андрей Николаевич замещает должность ведущего специалиста архивного отдела управления правовой, кадровой и организационной работы с ноября 2010 года и по настоящее время. 
В должностные обязанности Пономаренко А.Н. входит:
-	составление карточек фондов;
-	подготовка архивных справок, копий, выписок на основе данных, имеющихся в документах архивного отдела, с использованием программ: «Учет обращений граждан и организаций», «VIPNet Client 3.2», по запросам граждан и организаций;
-	реставрация и ремонт дел, находящихся на хранении;
-	отбор документов на уничтожение в связи с истечением сроков хранения;
-	осуществление проверок наличия и состояния документов;
-	работа с базой данных программного комплекса «Архивный фонд»;
-	заполнение базы данных «Архив»;
-	перевод документов в цифровую форму;
-	иные должностные обязанности, в соответствии с должностной инструкцией.
Исполняя свои должностные обязанности, Андрей Николаевич всегда проявляет свою профессиональную компетентность, обладает высоким уровнем профессионального кругозора, умеет коротко и ясно говорить о деле, четко и понятно объяснить его суть. Инициативен, способен выдвинуть новую идею, выступить с конкретными предложениями при решении различных проблем. 
В общении с коллегами и гражданами всегда доброжелателен и корректен.
Энергичная и целеустремленная натура. Постоянно ведет работу над собой, путем получения новых знаний и умений. Андрей Николаевич принципиален, честен, дисциплинирован.
Пономаренко А.Н. помимо своих должностных обязанностей готов выполнять дополнительную работу, поручения. Принимает активное участие в научно – практических конференциях, конкурсах исследовательских работ в области краеведения, фотографий. Принимал непосредственное участие в издании книг, подбирая исторические справки и документы. Активно сотрудничает с клубом «Краевед», созданным при МБУК «Центральная библиотечная система». 
	В 2017 году прошел курсы повышения квалификации в Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Восточно – Сибирский государственный институт культуры» по дополнительной профессиональной программе «Государственный и муниципальный архивы: организация и методика работы».
Пономаренко Андрей Николаевич неоднократно поощрялся грамотами и благодарностями различного уровня, а также дипломами, в том числе:
-	Почетной грамотой Министерства образования и науки Российской Федерации (2006 год) за победу в конкурсе лучших учителей Российской Федерации;
-	Благодарностью Главного Управления общего и профессионального образования Иркутской области (2004 год) за подготовку учащихся к областной научно-практической конференции школьников «Байкальское кольцо - 2004»;
-	Благодарностью мэра Зиминского районного муниципального образования (2016 год) за многолетний добросовестный труд в сфере физической культуры и спорта в честь празднования Дня Зиминского района; 
-	Благодарностью начальника Зиминского УСЦ РО ДОСААФ России (2014 год) за оказанную неоценимую помощь в подборе исторических материалов к празднованию 85-летия со дня основания Зиминского ОСОАВИАХИМ - ДОСААФ СССР - РОСТО (ДОСААФ) - ДОСААФ России;
-	Дипломом Комитета по культуре администрации Зиминского района (2015 год) за 1 место в районном конкурсе «Семейные хроники. История семьи в истории края»;
-	Дипломом администрации Зиминского районного муниципального образования (2006 г.) за победу в номинации «Активная общественная жизнь».
Андрею Николаевичу были вручены благодарственные письма, в том числе:
-	Благодарственное письмо директора Центральной районной библиотеки с. Кимильтей за активное участие в краеведческих чтениях, посвященных дню рождения района и 310- летию с. Кимильтей, за большой вклад в изучение истории родного края, формирование активной жизненной позиции у детей и деловое сотрудничество с ЦРБ;
-	Благодарственное письмо Зиминского городского Совета ветеранов (2016 г.) за активное участие в работе клуба «Краевед» по изучению истории родного города и края.


Мэр Зиминского городского 
муниципального образования														 А.Н. Коновалов

