
начальника вщдшу науково-довщкового апарату

Загальш положения;

Начальник вщдшу науково-довщкового апарату.
Шдпорядкований: заступнику директора Державного apxiBy Одесько! 

область
Призначаеться i звигьняеться з посади: наказом директора

Державного apxiBy вщповщно до Закону Украши «Про державну службу». На 
посаду начальника вщдшу пращвник призначаеться вщповщно до CTarri 21 
Закону Украши «Про державну службу» на конкурент основ! або 
переводиться наказом директора Держарх1ву зпдно 3i статтею 41 Закону 
Украши «Про державну службу».

3 посади начальника вщдшу пращвник може бути звшьнений за 
власним бажанням чи з Ыщативи кер1вництва у в1дпов1дност1 з д1ючим 
законодавством, за порушення вимог Закошв Украши «Про державну 
службу» та «Про запобшання корупци».

Керуеться: Конститущею Украши, постановами Верховно'! Ради 
Украши, актами Президента Украши, Кабшету Мшютр1в Украши та 
центрального органу виконавчо! влади. Правилами роботи державних арх1в1в; 
1ншими нормативними та законодавчими актами з питань арх1вознавства та 
документознавства та перспективами розвитку apxiBHOi галузц Положениям 
про Державний apxiB Одесько! област1; наказами директора та р1шеннями 
колегп Державного apxiBy Одесько! областц Правилами внутршнього 
службового розпорядку для державних службовшв Держарх1ву та щею 
шетрукщею.

Повинен знати: Закони Украши: «Про державну службу Украши», 
«Про запобшання корупци», «Про Нащональний арх1вний фонд i apxiBHi 
установи», «Правилами роботи арх1вних установ Украши», «Порядок 
користування документами Нацюнально-арх1вного фонду Украши», 
«Положения про умови збершання документе Нащонального apxiBHoro 
фонду», «Порядок приймання-передавання докумешзв Нащонального 
apxiBHoro фонду та шших арх1вних документе вщ одше! apxiBHo! установи до 
iHmo!», нормативы документа оргашв вищого р1вня, що визначають 
д1яльнють apxieiB; методи наукових дослщжень, що здшснюються арх1вом; 
основш правила роботи державних apxiBiB, склад i змют докумешдв, що 
збершаються в apxiBi, систему облжових документе apxiBy, довщково -



шформацшний фонд та довщковий апарат apxiBy; ochobhI положения, 
державш та галузев1 стандарта з питань apxiBHOi справи та дшоводства; 
професшну лексику та термшолопю.

Квал1ф1кащйт вимоги: повна вища освгга, за освггньо-квал1ф!кацшним 
р1внем не нижче мапстра (icTopia; дшоводство, арх!вознавство).

Досвщ роботи на посадах державно!' служби категорш «Б» чи «В» або 
досвщ роботи на посадах м1сцевого самоврядування, або досвщ роботи на 
кер1вних посадах пщприемств, установ та оргашзацш незалежно вщ форм 
власност! не менше двох роюв.

Вимоги до спещальних знань i навичок: повинен вшьно волод^и 
державною мовою, вм1ти працювати на комп’ютерц знати програмш засоби, 
знати автоматизоваш системи електронного документооб1гу, волод1ти 
правилами дшового етикету, знати законодавство з питань охорони пращ, 
правила техшки безпеки та пожежно! безпеки, гшени пращ.

• Прийняття ефективних pinieiib: вмшня виршувати комплексы 
завдання; анал1з державно! пол1тики у сфер! apxiBHo! справи та дшоводства та 
планування заход1в з и реал1зацп; вмшня працювати з великими масивами 
шформацп; вмшня працювати при багатозадачностц встановлення цшей, 
пр1оритет1в та opieH rapiB .

• Лщерство: ведения дшових neperoBopiB; вмшня обгрунтовувати 
власну позицпо; досягнення юнцевих результате.

• Комушкащ!' та взаемод!я: вмшня ефективно! комушкацп та 
публ1чних вистушв; сшвпраця та налагодження партнерськоТ взаемодп; 
вщкрштсть.

• Впровадження змш: реал!защя плану змш; здатшсть пщтримувати 
3MiHH та працювати з реакщею на них; оцшка ефективност1 здшснених 3MiH.

•Управлшня оргашзащею роботи та персоналом: оргашзащя i 
контроль роботи; управлшня проектами; управлшня яюсним 
обслуговуванням; вмшня працювати в команд! та керувати командою, 
мотивування; оцшка i розвиток пщлеглих; вмшня розв'язання конфлшт1в.

• Особист1СН1 компетенщ!’: анал!тичш зд1бностц дисциплша i
системшсть; шновацшшсть та креатившсть; самооргашзащя та ор1ентащя на 
розвиток; дипломатичшсть та гнучюсть; незалежшсть та Ыщатившсть; 
вмшня працювати в стресових ситуащях.

Зам1щусться: на час вщсутност! з поважних причин (вщпустка, 
хвороба, iH.) головним науковим ствроб!тником (частково).

Завдання i обов’язки:
- Визначае ochobhI напрями роботи apxiey в галуз1 науково-довщкового 

апарату.
- Забезпечуе збершання i використання довщкового апарату.
- Здшснюе оргашзащю роботи по створенню системи довщкового апарату 

до документе; з описания i каталопзацп документе, вдосконалення i 
перероблення onncie;



- Визначае прюритетнють описування документов НАФ та створення 
частин науково-довщкового апарату до них.

- Готуе довщково-шформацшш видання, послбники з apxiBHOi справи та 
дшоводства, (пут1вниюв, покажчишв, огляд1в, каталопв) за документами 
НАФ.

- Приймае участь у розробщ науково-дослщних тем та у пщготовщ 
нормативно-методичних документе за профшьними вщдшу питаниями.

- Визначае перспективи створення i використання автоматизованих систем 
для пошуку шформащУ.

- Здшснюе контроль за проведениям ap xiB H O i практики студештв вищих та 
середшх навчальних заклад1в м. Одеси.

- Складае плани робота вщдшу, а також роздши до перспективних i р1чних 
плашв розвитку apxiBHOi справи в apxiBi, готуе звНи про i'x виконання.

- Вере участь в робот1 колегн, науково-методично'У ради, експертно- 
nepeBipHoi KOM icii (ЕПК).

- Виступае з доповщями, статтями, лекщями i повщомленнями.
- Вивчае вггчизняний i заруб1жний досвщ в галуз1 створення сучасного 

науково-довщкового апарату, техшчного оснащения apxiBiB, впроваджуе 
науков1 дослщження i прогресивш методи у практику робота вщдшу i apxiey.

- Здшснюе рецензування робгг свого профшю (забезпечення збершання i 
облж документе).

- Визначае сшльно з шшими вщдшами ochobhI напрямки наукових 
дослщжень i методичноУ робота i ведения науковоУ роботи в галуз! 
арх1вознавства, археограф1У, впровадження результат наукових дослщжень, 
норматив1в i передового досвщу в практику роботи арх1вних установ область

- Вере участь у розробленш науково-дослщних тем i пщготовка 
нормативно-методичних документе з профшьних питань вщдшу.

- Веде роботу щодо вдосконалення нормування, впровадження науковоУ 
оргашзащУ пращ, пщвищення квал1фшащУ пращвниюв з профшьних питань.

- Забезпечуе дотримання пращвниками вщдшу правил внутршнього 
трудового розпорядку.

- Забезпечуе дотримання встановленого протипожежного режиму, 
виконання вимог правил та шших нормативних документ!в з питань охорони 
пращ, техшки безпеки, пожежноУ безпеки, утримання та експлуатащю 
техшчних засоб1в протипожежного захисту у структурному пщроздш.

- Вщповщае за здшснення внутршнього контролю у вщдш.
- Контролюе дотримання у вщдш виконавськоУ дисцишпни.

Мае право у межах своУх повноважень i компетенщУ:
- вносити пропозищУ заступнику директора Державного apxiBy ОдеськоУ 

област1 щодо покращення та вдосконалення роботи вщдшу з науково- 
довщкового апарату;

- проводити перев1рки арх1вних вщдшв райдержадмшютрацш i мюьких 
рад (мюьких apxiBiB), трудових apxiBiB, apxieiB i арх1вних пщроздшв будь-



яких вщомств i установ на територп м. Одеси i ОдеськоУ облает! з питань 
науково-довщкового апарату;

- представляти Державный apxie в шших управлшських структурах з 
питань, що входять до його компетенщУ та наданих повноважень;

- надавати методичну та практичну допомогу шшим сшвробкникам 
структурних шдроздшв Державного apxiey з питань у межах своУх 
повноважень та компетенщУ;

- отримувати необхщну для виконання своУх завдань i функциональных 
обов’язюв щформащю вщ вщповщних установ та структурних пщроздшв 
Державного apxiey;

- ознайомлюватися з проектами документе, що стосуються його 
д1яльностц

- пщвищувати свою професшну квал1фшащю;
- здшснювати разом з науковими установами або самостшно HayKOBi 

дослщження з apxiBHoro документознавства, археограф!!', впроваджувати в 
практику Ух результаты;

- читати лекщУ з питань icTopii i розвитку apxiBHOi справи, про склад i 
стан документе, як! зберщаються в apxiBi, про формування НАФ, облк 
документ, про створення науково-довщкового апарату, реставращю 
докумещпв тощо студентам ушверсите^в м. Одеси i завщуючим арх1вними 
в1ддшв;

- ознайомлюватися з проектами докумешУв, що стосуються його 
д1яльностц

- ознайомлюватися з документами, що визначають права та обов'язки за 
займаною посадою, критер1У ощнки якост1 виконання посадових обов'язюв;

- повагу до свое!' особистост!, чест! та гщност!, справедливе i шанобливе 
ставлення з боку кер1вниюв, колег та щших oci6;

- належш для роботы умови службы та Ух матер!ально-техщчне 
забезпечення;

- оплату пращ залежно вщ займано'У посади, результат службовоУ 
д!яльност1, стажу державноУ службы та рангу;

- вщпустки, сощальне та пенсшне забезпечення вщповщно до закону;
- просування по служб! з урахуванням професшноУ компетентност! та 

сумл!нного виконання своУх посадових обов'язюв;
- участь у професшних спшках з метою захисту своУх прав та iHTepeciB;
- оскарження в установленому законом порядку piuieHb про накладення 

дисциплшарного стягнення, звшьнення з посади державноУ службы, а також 
висновку, що мютить негативну ощнку за результатами ощнювання його 
службовоУ д!яльност!;

- ознайомлення з документами про проходження ним державноУ службы, 
у тому числ1 висновками щодо результате ощнювання його службовоУ 
д!яльностц

- представляти apxiB на конференц!ях, нарадах, семшарах у раз! розгляду 
на них питань профшьних в!дд!л!в та обл1ку документе;



Вщповщальшсть;
Несе вщповщальшсть за неякюне або несвоечасне виконання особистих 

посадових завдань i обов’язюв; безд1яльнють або невикористання наданих 
прав; порушення норм етики поведшки державного службовця та обмежень, 
пов’язаних з прийняттям на державну службу та и проходженням.

Несе вщповщальшсть за неякюне або несвоечасне виконання посадових 
завдань i обов’язюв пщлеглими вщдшу.

Несе дисциплшарну вщповщальшсть в порядку, визначеному трудовим 
законодавством та правилами внутршнього розпорядку за порушення 
трудових обов'язюв, правил пожежноУ безпеки, охорош пращ може 
притягуваться до адмшютративноУ вщповщальност1 в порядку i у випадках, 
передбачених адмшютративним законодавством.

Несе матер!альну вщповщальшсть за збиток, завданий apxiBy внаслщок 
порушення покладених трудових зобов’язань (стаття 130 Кодексу закошв про 
працю УкраУни).

Взаемовщносини (зв’язки) за посадою:
Одержуе завдання та доручення в1д директора, заступника директора та 

виконуе Ух у термш, визначений законодавством або директором у раз1 
терм1новост1. Готуе документа спшьно i3 1ншими сшвробшшками свого 
в1дд1лу, а у раз1 виробничоУ необхщност1 з прац1вниками шших вщд1л1в 
apxiBy.

Сп1впрацюе з структурними та територ1альними п1дрозд1лами 
облдержадм1н1страц1У, засобами масовоУ 1нформац1У, 1ншими орган1зац1ями та 
установами у межах своУх напрям ’  ̂ енц1У.

Головний спещалшт 
з питань персоналу

Заступник директора 
Державного apxiBy

3.0. Скальська

3 посадовою шструкщею ознайомлена О.Ю. Штепко


