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головного спец1ал1ста

в1дд1лу оргашзацп i координацй' apxiBHOi справи 
та контролю за виконанням документе оргашв влади

1. Загалып положения;

1.1 .Головний спещалют в1дд1лу орган1зацй' i координацй' apxiBHOi справи 
та контролю за виконанням документ1в орган1в влади, державний службовець 
категорп «В».

1.2. Шдпорядкований -  заступнику директора -  начальнику вщдшу 
оргашзацп i координацй apxiBHOi справи та контролю за виконанням 
докумештв оргашв влади.

1.3. Призначаетъся та звтъняеться з посади директором Державного 
apxiey вщповщно до Закону Укра'ши «Про державну службу».

1.4. Керусться:Конституu,iею Укра'ши, постановами Верховно! Ради 
Укра'ши, актами Президента Укра'ши, Кабшету MiHicTpiB Укра'ши та 
центрального органу виконавчо! влади. Правилами роботи державних apxieiB, 
Положениям про вщдш орган1зацй' i координацй' apxiBHOi справи та контролю 
за виконанням документ1в орган1в влади, шшими нормативними та 
законодавчими актами з питань арх1вознавства та документознавства, 
перспективами розвитку apxiBHOi галуз1; наказами директора та ршеннями 
колегй' Державного apxiey Одесько! област1.

1.5. Повинен знати: Закони Укра'ши: «Про Нащональний арх1вний фонд 
i apxiBHi установи», «Про державну службу Укра'ши», антикорупцшне 
законодавство, «Правилами роботи арх1вних установ Укра'ши», Правила 
BHyrpiniHboro трудового розпорядку.

1.6. Квал'гфтащйт вимоги: Вища гумаштарна осв1та ступеня молодшого 
бакалавра або бакалавра у сфер1 арх1вознавства, icTopii, д1ловодства.
Без вимог до стажу роботи.

1.7. Вимоги до спещалъних знань i навичок: повинен вшьно володгги 
державною мовою, вм1ти працювати на комп’ютерц правилами дшового 
етикету, правилами та нормами охорони пращ та протипожежного захисту.

2.3авдання i обов’язки:

2.1. Здшснюе координац1ю роботи та консультативно-методичну допомогу 
арх1вним установам та дшоводним п1дрозд1лам Одесько! область
2.2. Контролюе, анал1зуе та оцшюе стан справ на в1дпов1дн1й дшянщ роботи.



2.3. Приймае зв1ти про роботу apxiBHnx вщдийв райдержадмшютрацш, мюьких 
рад i трудових apxieiB та узагальню шформащю.
2.4. Надае консультащУ по складанню номенклатури справ, onnciB справ, аютв 
на знищення докумешзв та ведению поточного дшоводства спещалютам 
оргашзацш, шдприемств, установ не залежно вщ форм власностг
2.5. Бере участь в оргашзащУ i проведен! нарад, семшар1в з профщьних питань, 
у робот! ЕПК, складанш зведених плашв розвитку apxiBHOi справи й з в т в  про 
Ух виконання.

3. Мае право;
у межах своУх повноважень i компетенщУ:

3.1. Представляти iHTepecn вщдщу на сем1нарах, засщаннях науково- 
методичних нарадах тощо.
3.2. Лйосити пропозицп щодо вдосконалення роботи вщдщу щодо покращення 
роботи.
3.3. Надавати консультативно-методичну допомогу сшвробггникам арх1вних 
установ ОдеськоУ област1.
3.4. Отримувати необх1дну для виконання cboix завдань i функщональних 
обов’язк1в 1нформац1ю в1д вщпов1дних установ та структурних шдроздшв 
apxiBy.
3.5. Ознайомлюватися з документами, що визначають права та обов'язки за 
займаною посадою, критерп оцшки якост1 виконання посадових обов'язюв;
- п1двищувати квал1фшащю.

3.6. На повагу до свое'! особистостд чест1 та пдност1, справедливе i шанобливе 
ставлення з боку кер1вниюв, колег та 1нших oci6.
3.7. На ч1тке визначення посадових обов’язюв.
3.8. На належн1 умови пращ та Тх матер1ально-техн1чне забезпечення.
3.9. На оплату прац1 залежно вщ займаноУ посади, результат1в службовоУ 
д1яльност1, стажу державноУ служби та рангу.
3.10. На вщпустки, соц1альне та пенешне забезпечення вщповщно до закону.
3.11. Просування по служб! з урахуванням професшноУ компетентност1 та 
сумлшного виконання своУх посадових обов’язюв.
3.12. На участь у професшних епшках з метою захисту своУх прав та штерес1в.
3.13. Оскарження в установленому законом порядку р1шень про накладення 
дисцишпнарного стягнення, зв1льнення з посади державноУ служби, а також 
висновку, що мютить негативну оцшку за результатами оц1нювання його 
службовоУ д1яльност1.
3.14. Ознайомлюватися з документами про проходження ним державноУ 
служби, у тому числ1 висновками щодо результат1в оц1нювання його службовоУ 
д1яльность
3.15. Представляти apxie на конференщях, нарадах, сем1нарах у раз1 розгляду 
на них питань профшьних вщдийв з орган1зац1У д1ловодства та арх1вного 
збер1гання документ1в.
3.16. Пщвищувати квал1ф1кащю.



4. Вщповщальшсть:

4.1. Несе персональну вщповщальшсть за несвоечасне виконання посадових 
завдань i обов’язюв; безд1яльшсть або неналежне виконання наданих прав; 
порушення норм етики поведшки державного службовця та обмежень, 
пов’язаних з прийняттям на державну службу та п проходженням.
4.2. Несе матер1альну вщповщальшсть за збиток, завданий apxiey внаслщок 
порушення покладених трудовых зобов’язань (стаття 130 Кодексу закошв про 
працю Украши).
4.3. Несе дисципл1нарну вщповщальшсть в порядку, визначеними трудовим 
законодавством та правилами внутршнього розпорядку.

5. Взаемовщносини (зв’язки) за посадою

5.1. Одержуе завдання та доручення вщ директора Державного арх1ву, 
заступника директора - начальника вщдшу оргашзаци i координацп apxiBHoi 
справи та контролю за виконанням документе орган1в влади та виконуе Тх у 
терм1н, визначений законодавством або директором у раз1 терм1новост1. Готуе 
документы сп1льно 13 1ншими сп1вроб1тниками свого в1дд1лу, а у раз1 
виробничо1 необхщноеи з пращвниками шших вщдипв apxiBy.
5.2. Сшвпрацюе i3 спещалютами арх1вних установ ОдеськоУ област1.

Заступник директора- 
начальник вщдшу Всеяднее Л __________

(шдпис) (Ыщали, пр1звище)

Головний спец1ал1ст 
з питань персоналу

(пщпис)
3 , 0,

Ошщали, пр1звище)


