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ПОСАДОВА  інструкція
головного спеціаліста архівного сектору                                                     Березанської міської ради
1. Загальні положення

1.1.Головний спеціаліст сектору безпосередньо підпорядковується завідувачу сектору та міському голові.

1.2.Головний спеціаліст сектору призначається на посаду та звільняється з посади міським головою у відповідності до вимог діючого законодавства за поданням завідувача сектору, погодженим з міським головою.

1.3.На посаду головного спеціаліста сектору призначається особа, яка має вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.  Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді головного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 3 років при необхідності, виходячи із виконання структурним підрозділом основних завдань та функцій. Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління за
відповідною спеціалізацією.
.

1.4.Головний спеціаліст сектору у своїй діяльності керується Конституцією України, законами та іншими правовими актами Верховної Ради України, актами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, міської ради, Регламентом міської ради, а також Положенням про архівний сектор Березанської міської ради.

1.5.Головний спеціаліст сектору на час відсутності завідувача сектору (відпустка, хвороба тощо) виконує його обов'язки.
2. Завдання та обов’язки.
Головний спеціаліст сектору:



- забезпечує вирішення питань, спрямованих на підвищення рівня розвитку    архівної справи та діловодства в місті;
- бере участь у розробленні проектів цільових програм, планово-звітної документації сектору, здійснює реалізацію законодавчих та нормативних актів, програм розвитку архівної справи;




- бере участь в організаційному забезпеченні нарад, семінарів з віднесених до
компетенції сектору;
.

- здійснює приймання, зберігання, раціональне розміщення документів в архівосховищі та забезпечує їх збереженість;

- проводить перевірку наявності й фізичного стану документів, визначає потребу їх ремонту, оформляє підсумки роботи з перевіряння наявності та розшуку документів;
- здійснює ремонт, оправлення, знепилювання, кортонування документів, контролює температурно-вологісний та санітарно-гігієнічний режими зберігання, пожежну безпеку в архівосховищі;
- видає документи у тимчасове користування та контролює своєчасне їх повернення до архівосховища, розміщує документи на місцях їх зберігання;
- бере участь у передачі Державному архіву області архівних документів та
довідкового апарату до них;
- забезпечує роботу з каталогізації документів, проводить облік каталогізованих  документів;

- надає архівні довідки, копії або витяги з документів, таким чином виконує запити  юридичних та фізичних осіб;

- забезпечує дотримання правил і норм охорони праці, виробничої і трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку та протипожежного захисту;

- забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є архівний сектор;

- при виконанні службових обов'язків забезпечує дотримання вимог Закону України “Про захист персональних даних ”;

- виконує інші доручення міського голови та завідувача сектору.

                                          3. Права.

Головний спеціаліст має право:

- отримувати від інших структурних підрозділів міської ради інформацію, матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також в установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом;

- отримувати від державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності інформацію стосовно архівної справи та діловодства;

- вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи сектору, умов зберігання, примноження та використання архівних документів;

- ініціювати перед міським головою питання щодо надсилання запитів державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, необхідних для виконання покладених на  підрозділ завдань.

                                                  4. Відповідальність.
Головний спеціаліст несе відповідальність за  неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних прийняттям на державну службу та її проходженням.

                                            5.Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.
Головний спеціаліст співпрацює із структурними підрозділами міської ради,  державними органами, підприємствами, установами і організаціями, органами місцеве самоврядування, отримує від них необхідну інформацію в терміни, встановлені законодавством. Підготовлену інформацію представляє завідувачу сектору у визначений ним термін.

Завідувач архівного сектору                                                                                 Березанської міської ради
                                       О.П.Зеленова

З посадовою інструкцією ознайомлена



