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П О С А Д О В А     І Н С Т Р У К Ц І Я

головного спеціаліста архівного відділу

Вишгородської районної державної адміністрації

Загальні положення

Головний спеціаліст архівного відділу Вишгородської районної державної адміністрації (далі – спеціаліст) забезпечує організацію користування документами Національного архівного фонду, які зберігаються у відділі. 

Спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальникові архівного відділу Вишгородської районної державної адміністрації (далі - архів). 

Спеціаліст призначається на посаду розпорядженням голови Вишгородської районної державної адміністрації (далі - адміністрації) у спосіб, передбачений чинним законодавством, звільняється з посади – розпорядженням голови адміністрації на підставі особистої заяви та з інших причин, визначених чинним законодавством.

У своїй діяльності спеціаліст керується законами України „Про державну службу” (з наступними змінами), „Про місцеві державні адміністрації” (з наступними змінами), „Про Національний архівний фонд та архівні установи” (з наступними змінами) та іншими нормативно-правовими актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Державної архівної служби України з питань архівної справи, Положенням про архівний відділ а також цією Інструкцією.
Спеціаліст повинен мати повну вищу освіту, стаж роботи не менше трьох років, вільно володіти державною мовою, мати навички роботи з персональним комп’ютером, знати законодавство з охорони праці, правила техніки безпеки, пожежної безпеки, гігієни праці тощо.

У разі відсутності начальника архівного відділу райдержадміністрації, спеціаліст виконує його обов’язки, визначені положенням про відділ. 
Підпис спеціаліста скріплюється гербовою печаткою відділу лише за умови покладання на нього обов’язків начальника, про що має бути виданий розпорядчий документ. 
Завдання та обов’язки

Основними завданнями спеціаліста є організація зберігання документів Національного архівного фонду та використання відомостей, що містяться в них, а також участь у виконанні інших планових завдань відділу. 
Спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:

1) приймає від юридичних та фізичних осіб заяви, запити; готує архівні довідки, витяги та копії з документів Національного архівного фонду, які зберігаються в архівному відділі, на  запити фізичних і юридичних осіб у терміни, встановлені чинним законодавством та Основними правилами роботи державних архівів України, відповідає за ведення реєстраційної документації; проводить розрахунок вартості тематичних архівних довідок, витягів, копій, контролює своєчасну оплату юридичними та фізичними особами архівних послуг у сфері використання архівних документів, веде відповідну документацію; здійснює облік і звітність про проведену роботу;

2) організовує користування документами Національного архівного фонду місцевого значення користувачами (юридичними та фізичними особами) в читальному залі відділу, відповідає за ведення відповідної документації зазначеної сфери використання документів згідно з чинним законодавством та Основними Правилами роботи державних архівів України; здійснює облік і звітність про проведену роботу;

3)  приймає участь у перевірках установ, підприємств та організацій в зоні комплектування архіву;
4)  приймає участь у підготовці планово-звітної документації архіву;
5) відповідає за ведення журналу обліку температурно-вологісного режиму сховищ архіву;

6) як секретар експертної комісії (ЕК) архівного відділу за вказівками голови ЕК забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома архівних підрозділів юридичних осіб та окремих осіб рішення комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію ЕК і забезпечує її збереження.

Спеціаліст зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього розпорядку  районної державної адміністрації, виконувати інші доручення начальника архівного відділу райдержадміністрації.

Права

Спеціаліст має право:
1) вносити пропозиції начальникові відділу з питань користування документами Національного архівного фонду місцевого значення та покращення зазначеного напряму роботи;

2) узгоджувати проекти документів, візувати в межах своєї компетенції окремі документи; 

3) представляти інтереси відділу, брати участь у нарадах, готувати інформаційні матеріали з окремих питань, отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ і підрозділів, долучати до роботи спеціалістів, необхідних для виконання поставленого завдання;

4) інформувати начальника архівного відділу про факти порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи користувачами документами Національного архівного фонду та іншими особами.

Відповідальність

Спеціаліст несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, за неправдиве, неточне тощо викладення інформації, що міститься в архівних документах, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Спеціаліст, відповідно до своїх обов’язків, готує в межах своєї компетенції документацію (архівні довідки, витяги, копії, акти видачі справ у тимчасове користування, анкети користувачів, замовлення на видачу справ, протоколи засідань ЕК тощо) у терміни, визначені законодавством про Національний архівний фонд та архівні установи, Основними правилами роботи державних архівів України та іншими нормативними документами, підписує їх в межах своєї компетенції та подає на підпис начальникові відділу.

Спеціаліст у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної держадміністрації, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.
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