
ЗАТВЕРДЖУЮ
Тимчасово виконуючий обов’язки

заступника
справи та контролю за виконанням документе оргашв влади 

Загальш положения
Заступник директора - начальник вщдшу оргашзацп i координацп apxiBHo! 

справи та контролю за виконанням докумешпв оргашв влади
Шдпорядкований директору Державного apxiey ОдеськоТ област1 
Призначаетъся та звшъняеться з посади наказом директора Державного. 

apxiBy ОдеськоТ область
Керуетъся Конститущею УкраТни, законами УкраТни, актами Президента 

УкраТни та Кабшету MiHicTpiB УкраТни, наказами Державно!' apxiBHo! служби 
УкраТни, розпорядженнями голови ОдеськоТ обласно! державно! адмшютрацп. 
наказами директора Державного apxiBy.
Кеал1ф1кацшн1 вимоги: повна вища освгга, за осв1тньо-квал1фшацшним р1внем 
не нижче мапстра (icTopia; дшоводство, арх!вознавство або шша гумаштарна). 
Досвщ робота на посадах державно! служби категорш «Б» чи «В» або досвщ 
робота на посадах мюцевого самоврядування, або досвщ робота на кер1вних 
посадах шдприемств, установ та оргашзацш незалежно вщ форм власносЛ не 
менше двох роюв.
Вимоги до спещалъних знань i навичок: вшьне володшня державною мовою, 
вмшня працювати на комп’ютерц законодавство з питань охорони пращ, 
правила техшки безпеки та пожежно! безпеки, ппени npani.
У раз1 вщсутносП з поважних причин (вщпустка, хвороба тощо) директора, 
заступника директора Державного apxiBy - виконуе !х обов’язки.
У pa3i вщсутносЛ з поважних причин (вщпустка, хвороба тощо) замщуеться 
заступником директора Державного apxiBy.

Завдання i обов’язки
- зпдно дiючoT структури та наказу про розподш обов’язюв здшснюе 
кер1вництво та контроль за виконанням роботи структурних пщроздипв 
Державного apxiBy (вщдшу оргашзацп i координацп apxiBHo! справи, кадрових 
питань та контролю за виконанням документе оргашв влади, вщдш формування 
НАФ та дшоводства, вщдш збершання та облшу докумешпв НАФ, лаборатор1я з 
ф!зично! схоронносп докумешпв);
- здшснюе кер1вництво д!яльшстю вщдшу оргашзацп i координацп apxiB H o!. 
справи, кадрових питань та контролю за виконанням докумешпв оргашв влади, 
розподшяе обов'язки м1ж прац1вниками вщдшу та контролюе !х роботу; складае
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плани робота вщдшу та звгги про Ух виконання;
- здшснюе кер1вництво (очолюе) експертно-перев1рну KOMiciio, орган!зовуе и 
роботу та звггуе про результата;
- здшснюе координацию робота apxiBHnx вщдшв райдержадмшютрацш, мюьких 
рад, трудових apxiBie; узагальнюе шформащУ про планування та звшпсть та 
забезпечуе вчасне подання документащУ до ДержавноУ apxiBHOi служби УкраУни;
- оргашзовуе роботу i3 захисту державно!' таемнииц вщповщно до чинного 
законодавства;
- забезпечуе взаемод1Ю структурних шдроздшв Державного apxiBy з apxiBHHMH 
вщдшами райдержадмшютрацш, мюьких рад, трудових apxieiB, та надае Ум 
практичну та методичну допомогу з питань, що належать до його компетенщУ;
- у pa3i необхщностц за дорученнями директора Державного apxiBy забезпечуе 
шдготовку проекДв документ, пов'язаних i3 забезпеченням дотримання 
арх1вними установами област1 законодавчих та нормативно-правових аюлв, 
усуненням виявлених недолшв та порушень;
- забезпечуе вивчення та узагальнення передового досвщу оргашзащУ робота 
державних арх1вних установ та вносить пропозищУ щодо його впровадження;
- забезпечуе систематичне шдвищення квал1фжаци пращвниюв, контролюе стан 
трудовоУ та виконавчоУ дисцишпни у шдпорядкованих вщдшах;
- бере участь у розробщ методичних рекомендацш Державного apxiBy з питань, 
що належать до його компетенщУ;
- готуе проекта розпоряджень обласноУ державно'У адмшютращУ, pinieHb обласноУ 
ради з питань д1яльност1 apxiey та розвитку apxiBHOi справи в perioHi;
- подае зпдно з чинним законодавством пропозищУ директору Державного 
apxiBy щодо основних напрямюв робота, призначення на посади, звшьнення з 
посад та перемщення пращвниюв у шдпорядкованих вщдшах, своечасного 
замщення вакансш, заохочення та накладання стягнень тощо;
- вщповщае за координащю робота з питань запобшання корупцшним 
правопорушенням;
- вщповщае за мобипзацшну роботу та бронювання вшськовозобов'язаних.

Мае право:
- вносити пропозищУ директору щодо покращення та вдосконалення робота 
Державного apxiBy та арх1вних установ област1 з основних напрямюв д1яльностц
- надавати методичну та практичну допомогу начальникам структурних 
пщроздшв Державного apxiBy з питань своУх повноважень;
- здшснювати оргашзащю роботи експертно-перев1рноУ KOMicii, колеп'У 
Державного apxiBy;
- отримувати необхщну для виконання своУх завдань i функщональних 
обов’язюв шформащю в1д вщповщних установ та структурних пщроздшв 
Державного apxiBy;
- долучати до роботи спещалют1в, необхщних для виконання поставлених 
завдань;
- ознайомлюватися з проектами документ, що стосуються д1яльност1 apxiey; з 
документами, що визначають права та обов’язки за займаною посадою, критер1У 
ощнки якост1 виконання посадових обов’язюв.



Вщповщальшсть
несе вщповщальнють за:
- неякюне або несвоечасне виконання cboix посадових обов’язюв та 
шдпорядковаш структуры тдроздши;

- безд1яльшсть або невикористання наданих прав;
- порушення норм етики поведшки державного службовця та обмежень, 
пов’язаних з прийняттям на державну службу та и проходження, 
антикорупцшного законодавства.

Взаемовщносини (зв’язки) за посадою
Виконуе завдання та доручення директора Державного apxiBy. Проекта 
докумештв погоджуе з директором apxiBy та, у pa3i необхщностд з заступником 
директора. Згщно д!ючо1 структури та наказу про розподш обов’язк1в 
узагальнюе та контролюе виконання завдань та доручень шдпорядкованими 
структурними шдроздшами Державного apxiBy область
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