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ПОСАДОВА1НСТР
нального архшногоголовного спещалюта вщдшу формування 

фонду та дшоводства Державного apxiBy ОдеськоУ област1

1. Загальш положения

1.1.Головний спещалют вщдшу формування Национального apxiBHoro 
фонду та дшоводства Державного apxiBy ОдеськоУ облаем (дaлi -  головний 
спещалют) е державным службовцем категор1У «В» посад державноУ службы, 
вщповщно до Закону УкраУни «Про державну службу».

1.2 Головний спещалют призначаеться на посаду та звтьняеться з 
посади наказом директора Державного apxiey ОдеськоУ облаем вщповщно до 
Закону УкраУни «Про державну службу».

1.3. Головний спещалют при виконанш обов’язюв, передбачених ц1ею 
посадовою шетрукщею, пщпорядковуеться безпосередньо начальнику вщдшу 
формування Национального apxiBHoro фонду та дшоводства Державного apxiBy 
ОдеськоУ область

1.4. У своУй робот1 головний спец1ал1ст керуеться Конститущею та 
законами УкраУни, указами Президента УкраУни i постановами Верховно'! Ради 
УкраУни, прийнятими вщповщно до КонститущУ та закошв УкраУни, актами 
Ka6iHeTy MiHicTpiB УкраУни, нормативно-правовими актами М1н1стерства 
юстищ'У УкраУни, розпорядженнями головы ОдеськоУ обласноУ державноУ 
адмшютращУ, Правилами роботы державных apxieiB , Положениям про 
Державный apxiB ОдеськоУ обласп, Положениям про вщдш формування 
Нацюналыюго apxiBH oro фонду та дшоводства Державного apxiBy ОдеськоУ 
облает!, наказами директора та р1шеннями колепУ Державного apxiBy ОдеськоУ 
облает^ щею посадовою шетрукщею, а також шшими нормативно-правовими 
актами.

1.5. Повинен знати: Законы УкраУни: «Про державну службу», «Про 
запобшання корупщУ», «Про Нащональний арх1вний фонд i apxiBHi установи», 
«Правила роботи apxiBHnx установ УкраУни», «Порядок користування 
документами Национального apxiBHoro фонду УкраУни», «Правила оргашзащ'У 
дшоводства та apxiBHoro збершання документа у державных органах, органах 
м1сцевого самоврядування, на пщприемствах, в установах i оргашзащях», 
«Державну ушфнсовану систему документащУ. Ушфшовану систему 
оргашзацшно-розпорядчоУ документащУ. Вимоги до оформлювання документа 
(ДСТУ 4163-2003)».
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1.6. Квал'ьфтащйт вимоги: повна вища освНа ступеня бакалавра або 
молодшого бакалавра (ютор1я; дшоводство, документознавство, 
арх1вознавство). Без вимог до стажу роботи.

1.7. Вимоги до спещальних знань i навичок: повинен вшьно волод1ти 
державною мовою, вм1ти працювати на комп’ютер1 та з автоматизованими 
системами електронного документооб1гу, знати програмн1 засоби, волод1ти 
правилами д1лового етикету.

1.8. Зам1щуетъся на час вщсутност1 з поважних причин (вщпустка, 
хвороба та ш.) головним спец1ал1стом свого вщдьгту.

2. Завдання i обов’язки

2.1. Бере участь у виршешп питань щодо внесения документе до 
ушкальних документальних пам’яток та включения ix до Державного реестру 
нацюнального культурного надбання i обов’язкового страхування.

2.2. Забезпечуе i координуе роботу, спрямовану на виявлення, взяття на 
облш, повернення, придбання або в1дтворення у кошях докумешзв 
Нац1онального арх1вного фонду, що перебувають за кордоном.

2.3. Забезпечуе реал1зац!ю переважного права держави на придбання 
докумешзв Нацюнального арх1вного фонду у раз1 ix продажу. Контролюе 
дотримання права власност1 на документа Нацюнального арх1вного фонду.

2.4. ЗдШснюе оргашзацшно-методичне кер1вництво i контроль за 
роботою арх1вних шдроздшв, служб дшоводства державних орган1в, орган1в 
мюцевого самоврядування, державних i комунальних шдприемств, установ та 
оргашзацш - джерел комплектування, шших юридичних i ф1зичних oci6, що 
перебувають у зош комплектування.

2.5. Надае юридичним i ф1зичним особам оргашзацшно-методичну, 
консультативно-методичну допомогу, контролюе як1сть проведения експертизи 
цшност1 п1д час схвалення опиав справ постШного збер1гання, 1ндив1дуальних 
номенклатур, опиНв справ з кадрових питань (особового складу), аютв про 
вилучення для знищення докумешзв, не внесених до Нацюнального арх1вного 
фонду; погоджуе положения про служби дшоводства та apxiBHi шдроздши; 
здШснюе перев1рки стану дшоводства та apxiBHoi справи юридичних oci6 .

2.6. Бере участь у проведены семшар1в з пщвищення квал1ф1кацп 
вщповщальних oci6 арх!вних п1дрозд1л1в, служб дшоводства установ, 
шдприемств, оргашзацш.

2.7. Вивчае вИчизняний i заруб1жний досвщ в галуз1 арх1вознавства та 
документознавства, впроваджуе його в практику роботи шдроздшв apxiBy.

2.8. Виступае з повщомленнями i статтями, готуе 1нформац1ю на колепю 
Державного apxiBy Одесько'1 область

2.9. Забезпечуе оргашзацш нарад, ceMmapiB з профшьних питань, роботи 
експертно-nepeBipHo'i KOMicii (flani -  ЕПК) Державного apxiey Одесько!' облает!.

G секретарем ЕПК Державного apxiBy Одесько'1' область
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3. Mac право

3.1. Представляти Державний apxiB Одесько!' области в шших 
управл1нських структурах з питань, що входять до його компетенцп та наданих 
повноважень.

3.2. Вносите пропозищУ директору apxiey, начальнику вщдшу щодо 
покращення та вдосконалення робота вщдшу.

3.3. Надавати методичну та практичну допомогу шшим сп1вроб1тникам 
структурних пщроздшв Державного архгву Одесько!' област1 з питань у межах 
своУх повноважень та компетенц1!'.

3.4. Отримувати необхщну для виконання своУх завдань i функцюнальних 
обов’язк1в 1нформац1ю вщ вщповщних установ та структурних пщ роздтв 
Державного apxiey Одесько!' област1.

3.5. Ознайомлюватися з проектами документе, що стосуються його 
д1яльност1; що визначають права та обов’язки за займаною посадою, критерп 
оцшки якост1 виконання посадових обов’язюв.

3.6. На повагу до свое!' особистост1, чест1 та гщностц справедливе i 
шанобливе ставлення з боку кер1вник1в, колег та шших oci6.

3.7. На чИке визначення посадових обов’язюв.
3.8. На належш умови пращ та !‘х матер1ально-техн1чне забезпечення.
3.9. На оплату пращ залежно в1д займано'У посади, результате службовоУ 

д1яльност1, стажу державно!' служби та рангу.
3.10. На вщпустки, сощальне та пенс1йне забезпечення вщповщно до 

закону.
3.11. Просування по службi з урахуванням професшно'У компетентност1 та 

сумл1нного виконання своУх посадових обов’язюв.
3.12. На участь у професшних сп1лках з метою захисту своУх прав та 

iHTepeciB.
3.13. Оскарження в установленому законом порядку р1шень про 

накладення дисциплшарного стягнення, зв1льнення з посади державно!' служби, 
а також висновку, що мютить негативну оцшку за результатами оцшювання 
його службовоУ д1яльност1.

3.14. Ознайомлюватися з документами про проходження ним державно!' 
служби, у тому числ1 висновками щодо результаНв оцшювання його службовоУ 
д1яльность

3.15. Представляти apxiB на конференщях, нарадах, семшарах у pa3i 
розгляду на них питань профшьних в1дд1л1в з оргашзащ'У д!ловодства та 
apxiBHoro збер!гання докуменНв.

3.16. Пщвищувати квал!ф1кац1ю.

4. Вщповщальшсть

4.1. Несе персональну в!дповщальн1сть згщно з чинним законодавством 
за неяюсне або несвоечасне виконання посадових обов’язюв та окремих



4

завдань, безд1яльшсть або невикористання наданих йому прав, порушення норм 
етики поведшки державного службовця i обмежень, пов’язаних з прийняттям 
на державну службу та и проходженням, порушення трудовоУ i виконавськоУ 
дисциплши, правил внутршнього трудового розпорядку, техн1ки безпеки, 
протипожежного захисту.

4.2. Несе матер1альну вщповщалыпсть за збиток, завданий Державному 
apxiBy ОдеськоУ област1 внаслщок порушення покладених трудових зобов’язань 
(стаття 130 Кодексу закошв про працю УкраУни).

4.3. Несе дисципл1нарну в1дпов1дальн1сть в порядку, визначеними 
трудовим законодавством та правилами внутр1шнього розпорядку.

5. Взаемовщносини (зв’язки) за посадою

5.1. Одержуе завдання та доручення вщ директора, заступника директора, 
начальника в1дд1лу формування НАФ та д1ловодства Державного apxiBy 
ОдеськоУ област1 та виконуе Ух у термш, визначений законодавством або 
директором у раз1 термшовость Готуе документа спшьно з шшими 
сп1вроб1тниками свою вщцшу, а у раз1 виробничоУ необх1дност1 з пращвниками 
1нших в!дд1л1в Державного apxiBy ОдеськоУ область

5.2. Сшвпрацюе з структурними та територ1альними пщрозд1лами 
облдержадм1н1стращУ, арх1вними, дшоводними та експертними службами 
оргашзацш, пщприемств та установ незалежно вщ форм власност1.

Начальник в1ддшу Г.Б.Успенська

Головний спец1ал!ст 
з питань персоналу 3.0. Скальська

3 посадовою шструкщею 
ознайомлений (а):

3 посадовою шструкщею 
ознайомлений (а):

(шдпис, дата) (пищали, пр1звище)

Копш  посадовоУ шструкщУ 
отримав (ла)

Konira посадовоУ шструкщУ 
отримав (ла)

(шдпис, дата) ршщали, пр!звище)


