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заступника начальника вщдшу збертання, облжу та 
4нзично1 схоронност1 докуменАв Нащонального apxiBHoro фонду

1. Загальне положения
Заступник начальника вщдшу збершання, облжу та ф1зично! схоронносА 

документ!в Нащонального apxiBHoro фонду (дал1 -  НАФ)
1.1. Шдпорядкований: начальнику вщдшу збершання, облжу та ф1зичноУ 

схоронносЛ докуменАв НАФ.
1.2. Призначаетъся i звтьняеться з посади: наказом директора 

Державного apxiBy вщповщно до Закону УкраУни «Про державну службу». На 
посаду заступника начальника вщдшу пращвник призначаетъся вщповщно до 
статА 21 Закону УкраУни «Про державну службу» на конкурент основ! або 
переводиться наказом директора Держарх1ву згщно 3i статтею 41 Закону 
УкраУни «Про державну службу».

1.3. 3 посади заступника начальника вщдшу пращвник може бути 
звшьнений за власним бажанням чи з шщативи кер1вництва у вщповщносА з 
дпочим законодавством, за порушення вимог Закошв УкраУни «Про державну 
службу» та «Про запобжання корупщУ».

1.4. Керуеться: Конститущею УкраУни, Постановами Верховно!' Ради 
УкраУни, указами та розпорядженнями Президента УкраУни, постановами та 
розпорядженнями Кабшету MimcTpiB УкраУни та центрального органу 
виконавчоУ влади. Нормативно-правовими актами Мшютерства юстищУ 
УкраУни, розпорядженнями голови ОдеськоУ обласно'У державно! адмшютращ'У, 
Правилами роботи apxiBHnx установ УкраУни, Положениям про вщдш 
збершання, облжу та ф13ичноУ схоронност1 докуменАв Нащонального apxiBHoro 
фонду Державного apxiBy ОдеськоУ обласА, наказами директора та рвениям и 
колеп'У Державного apxiBy ОдеськоУ обласА, а також шшими нормативно- 
правовими актами. Правилами внутршнього службового розпорядку для 
державних службовщв Держарх1ву та щею шетрукщею.

1.5. Повинен знати: Закони УкраУни: «Про державну службу УкраУни», 
«Про запобшання корупщУ», «Про Нащональний арх1вний фонд i apxiBHi 
установи», «Правилами роботи арх1вних установ УкраУни», «Порядок 
користування документами Нащонально-арх1вного фонду УкраУни», 
«Положения про умови збершання докуменАв Нащонального apxiBHoro 
фонду», «Порядок приймання-передавання докуменАв Нащонального 
apxiBHoro фонду та шших apxiBHnx докуменАв вщ одше'У apxiBHOi установи до 
щшо'У», HopMaTHBHi документа opraHiB вищого piBmi, що визначають дiяльнicть
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apxiBiB; методи наукових дослщжень, що здшснюються apxiBOM; склад i змют 
документе, що збершаються в apxiBi, систему облшових докумештв apxiey, 
довщково -  шформацшний фонд та довщковий апарат арх!ву; основы! 
положения, державш та галузев! стандарта з питань apxiBHOi справи та 
дшоводства; професшну лексику та термшолопю.

1.6. К  в ал 1фиш щ йн / вимоги: повна вища ocBiTa ступеня мапстра (1стор1я, 
дшоводство, арх1вознавство або шша гумаштарна).

1.7. Досв1д робота на посадах державно’! служби категорш «Б» чи «В» або 
досвщ робота на посадах м1сцевого самоврядування, або досвщ робота на 
кер1вних посадах пщприемств, установ та оргашзацш незалежно вщ форм 
власност1 не менше двох роюв.

1.8. Вимоги до спещалъних знань i навичок: повинен вшьно волод1ти 
державною мовою, вмпш працювати на комп’ютерц знати програмш засоби, 
знати автоматизован1 системи електронного документообшу, волод1ти 
правилами дшового етикету, знати законодавство з питань охорони пращ, 
правила техшки безпеки та пожежно! безпеки, ппени npani.

1.9. Прийняття ефективиих рииень: вмшня виршувати комплексы 
завдання; встановлення ц1лей, прюритет1в та ор1ентир1в.

1.10. Лидерство: ведения дшових переговор!в; вм1ння обгрунтовувати 
власну позищю; досягнення юнцевих результат1в.

1.11. Комуткаци та взаемод'ш: вмшня ефективно! комушкацп та 
публ1чних виступ1в; сшвпраця та налагодження партнерсько! взаемодп;
В1ДКрИТ1СТЬ.

1.12. Вировадження змт: реал!защя плану змш; здатшсть шдтримувати 
змши та працювати з реакщею на них; оцшка ефективност1 зд1йснених змш.

1.13. УправлЫня оргатзащею роботи та персоналом: оргашзащя i 
контроль роботи; вмшня працювати в команд! та керувати командою; оцшка i 
розвиток шдлеглих; вмшня розв'язання конфлж^в.

1.14. Особиспйст компетенции аналДичш зд!бност1; дисципл!на i 
системшсть; самооргашзащя та ор!ентащя на розвиток; дипломатичшсть та 
гнучк!сть; вмшня працювати в стресових ситуащях.

1.15. Замицуеться: на час вщсутност! з поважних причин (вщпустка, 
хвороба, ш.) частково начальником в1дд!лу збер!гання, облшу та ф!зично! 
схоронност! докумештв НАФ.

2. Завдання та обов’язки
2.1. Здшснюе оргашзащю та контроль по забезпеченню ф!зично! 

збереженост! докумештв, створення страхового фонду i фонду користування 
особливо цшних та ушкальних документе.

2.2. Визначае напрямки та перспективи роботи з передавання арх!вних 
справ для реставрацшних, та пал!турних роб1т.

2.3. Виявляе справи для реставрацшних робот, ремонту та оправления, 
веде картотеку цих справ, здшснюе вщб!р та пщготовку справ до реставраци, 
приймае справи теля реставраци та перев!ряе яюсть реставрац!йних роб1т.
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2.4. Проводить цшьову експертизу ценностей для виявлення цшних 
докумешлв, вщнесення i'x до ушкальних документальних пам'яток, включения

до Державного реестру нащонального культурного надбання.
2.5. Бере участь у перев1рянщ наявносю i стану документ!в складних 

фощпв,
фонд1в юно, фото, фоно та вщео документе, розшуку невиявлених справ.
2.6. Проводить визначення та уточнения фондово! належносю документов.
анал1зуе яюсний стан фощпв i докумешлв, визначае !х коло для створення

страхового фонду ушкальних докумешлв i фонду користування, складае опис 
фонду користування на виготовлеш копи докумешлв методом сканування.

2.7. Надае консультативно-методичну допомогу з питань забезпечення 
збершання докумешлв, проводить екскурсп по арх1восховитцу.

2.8. Вивчае вючизняний та заруб1жний досвщ в галуз1 арх1вознавства, 
документознавства, впроваджуе науков1 дослщження.

2.9. Бере участь в робою науково-методично! ради, експертно-перев1рно! 
KOMicii' (ЕПК), зас1даннях дирекцп, колег1ях, у шдготовщ матер1ал1в до 
!нформац1йних видань, науково-практичних конференцш, методичних 
пос1бниюв з схоронносю докуменюв, залучаеться в проведенн1 apxiBHOi 
практики студент1в.

2.10. Зд1йснюе контроль над яюстю робота в1дд1лу та дотриманню правил 
охорони пращ i техшки безпеки та протипожежного захисту.

2.11. Бере участь у розробленш науково-дослщних тем i пщготовка 
нормативно-методичних докуменюв з профшьних питань в1дд1лу.

2.12. Забезпечуе дотримання пращвниками вщдшу правил внутр1шнього 
трудового розпорядку.

3. Мае право у межах своУх повноважень i компетенцп
3.1. Представляти штереси вщдшу на сем1нарах, засщаннях науково- 

методичних нарад тощо.
3.2. Вносили пропозицй' начальнику в1ддшу щодо вдосконалення робота 

вщдшу.
3.3. Готувати шформацшш матер!али за дорученням кер1вництва та за 

власною шщ1ативою.
3.4. Повагу до свое! особистосю, чест1 та пдносю, справедливе i 

шанобливе ставлення з боку кер1вниюв, колет та шших oci6.
3.5. Чюке визначення посадових обов'язюв.
3.6. Належн1 для робота умови служби та i'x матер1ально-техшчне 

забезпечення.
3.7. Оплату пращ залежно вщ займано! посади, результаюв службово! 

д1яльност1, стажу державно! служби та рангу.
3.8. Вщпустки, сощальне та пенПйне забезпечення в1дпов1дно до закону.
3.9. Просування по служб! з урахуванням професшно! компетентносю та 

сумлшного виконання сво!х посадових обов'язюв.
3.10. Участь у професшних спшках з метою захисту сво!х прав та 

iHTepeciB.
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3.11. Оскарження в установленому законом порядку р1шень про 
накладення дисцишпнарного стягнення, звшьнення з посади державно!' служби, 
а також висновку, що мютить негативну оцшку за результатами оцшювання 
його службово! д!яльност1.

3.12. Ознайомлення з документами про проходження ним державно! 
служби, у тому ниши висновками щодо результат1в оцшювання його службово! 
д1яльност1.

3.13. Представляти apxiB на конференц1ях, нарадах, семшарах у раз1 
розгляду на них питань профшьних вщдшу.

4. Вщповщальшсть
4.1. Несе персональну в1дпов1дальн1сть за несвоечасне або неяюсне 

виконання посадових обов’язюв та окремих доручень; безд1яльшсть або 
невикористання наданих прав; порушення норм етики поведшки державного 
службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та и 
проходженням.

4.2. Несе в1дпов1дальн1сть за неяюсне або несвоечасне виконання 
посадових завдань i обов’язюв пщлеглими вщдшу.

4.3. Несе дисциплшарну вщповщальнють в порядку, визначеними 
трудовим законодавством та правилами внутр1шнього розпорядку за 
порушення трудових обов'язюв, правил пожежно! безпеки, охорош прац1 може 
притягуватися до адмшютративно! в1дпов1дальност1 в порядку i у випадках, 
передбачених адм1н1стративним законодавством.

4.4. Несе матер1альну в1дпов1дальн1сть за збиток, завданий apxiey 
внаслщок порушення покладених трудових зобов’язань (стаття 130 Кодексу 
закошв про працю Украши).

5. Взаемовщносини (зв’язки) за посадою
5.1. Одержуе завдання та доручення вщ директора, заступника директора, 

начальника вщдшу, виконуе !х 13 додержанням термш1в.
5.2. Сп1впрацюе i3 пращвниками в1ддш1в Державного apxiey, 

структурними та територ1альними п1дрозд1лами облдержадм1н!страц1!, 
засобами масово! 1нформацп, 1ншими орган1зац1ями та установами у межах 
cbo'ix напрямкгв роботи та компетенцп.

Начальник в1дд1лу С.В. Виногловська

Головний спещалют 
з питань персоналу 3.0. Скальська

3 посадовою шструкщею 
ознайомлений (а):

(шдпис, дата) (ш1ц1али, пр1звище)


