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Шдпорядкований -  начальнику вщдшу
Призначаетъся i звшьняетъся з посади наказом директора Державного apxiBy. 
Керуетъся Конститущею Укра'ши, Законами Укра'ши «Про державну службу», 
антикорупцшним законодавством, шшими законодавчими та нормативними 
документами щодо державно!' служби та д1яльносД державного apxiBy областц 
з питань apxiBHoi' справи та напрямками д1яльносД apxiBy, перспективами 
розвитку apxiBHoi' галузц «Основними правилами роботи державних apxiBiB»; 
правилами дшового етикету, правилами та нормами охорони пращ та 
протипожежного захисту.
Квал1ф1кацшт вимоги: повна вища освгга ступеня не нижче мапстра (icTOpia; 
дшоводство, арх1вознавство або iHnia гумаштарна).

Досвщ роботи на посадах державно'! служби категорш «Б» чи «В» або 
досвщ роботи на посадах мюцевого самоврядування, або досвщ роботи на 
кер1вних посадах пщприемств, установ та оргашзацш незалежно вщ форм 
власносД не менше двох роюв.
Вимоги до спещалъних знанъ i навичок: повинен вшьно волод1ти державною 
мовою, вмети працювати на комп’ютерц знати nporpaMHi засоби.
Замщуе: на час вщсутносД з поважних причин (вщпустка, хвороба, iH .) 
начальника вщдшу.

Завдання i обов’язки:
- здшснюе оргашзащю та контроль за роботою с т ы в  довщок; особистий 
прийом громадян; забезпечення законних прав та штерешв громадян;
- контролюе виконання законодавства Укра'ши з питань використання 
докуменДв, шформаци та зовшшшх зв’язшв;
- бере участь у проведены семшар1в, нарад, конференщй; apxiBHoi' практищ 
студештв;
- готуе анал1тичш довщки на запити Державно! apxiBHoi служби Укра'ши, 
Одесько! обласно! держадмшютраци;
- надае пропозицш щодо учасД apxiBy в шших програмах розвитку apxiBHoi 
справи (регюнальних i державних) i з в т в  по !'х виконанню;
- надае шформащю на колегп Державного apxiBy Одесько! областц засщання 
ЕПК та Науково-методично! ради ДАОО;



- здшснюе контроль у розробщ комп’ютерних баз даних, каталопзацп за 
тематикою видавничих проекте, запитш.

Зобов’язаний дотримуватись правил внутр1шнього трудового розпорядку.

Мае право:
- представляти Державний apxiB в шших управлшських структурах з питань, 
що входять до його компетенцп та наданих повноважень;
- вносити пропозицп директору apxiey, начальнику вщдшу щодо покращення 
та вдосконалення роботи стола довщок, читального залу, в цшому вщдшу, а 
також щодо просування по службi, заохочення пращвниюв вщдшу, 
застосування дисциплшарних стягнень;
- надавати методичну та практичну допомогу шшим сшвробНникам 
структурних пщроздшв Державного apxiBy з питань у межах cboix 
повноважень та компетенгщ;
- отримувати необхщну для виконання cboix завдань i функцюнальних 
обов’язюв шформащю вщ вщповщних установ та структурних шдроздШв 
Державного apxiBy;
- ознайомлюватися з проектами документе, що стосуються його д1яльност1; 
що визначають права та обов'язки за займаною посадою, критерп оц!нки якост1 
виконання посадових обов'язюв;
- п1двищувати свою професшну квал1ф!кац1ю.

Вщповщальн1сть
Несе персональну вщпов1дальн1сть за роботу стола довщок та прац1вник1в 

свого в1дд1лу за неяюсне або несвоечасне виконання посадових обов’язюв та 
окремих завдань, безд!яльшсть або невикористання наданих йому прав, 
порушення норм етики поведшки державного службовця та обмежень 
пов’язаних з прийняттям на державну службу та и проходження.

Несе дисципл1нарну в1дпов1дальн1сть в порядку, визначеними трудовим 
законодавством та правилами внутр1шнього розпорядку. За порушення 
посадових обов’язюв, правил пожежноТ безпеки, охорони пращ може 
притягуватися до ад м i н i стр ат и в н о i в1дповщальност1 у порядку передбачуваним 
законодавством.

Взаемовщносини (зв’язки) за посадою
Готуе документа епшьно i3 1ншими сп1вроб1тниками свого вщдшу, а у 

pa3i виробничоУ необхщност1 з прац1вниками apxiBy, у термш, визначений 
законодавством або директором у pa3i терм1новост1.

Сп1впрацюе з структурними шдроздшами облдержадм1н1страцп, 
Громад ською радою apxiey, засобами масово!' шформац1*1, 1ншими 
оргашзащями та установами у межах cboix напрямюв роботи та компетенцп.

Начальник вщдшу 
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