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ОГОЛОШЕННЯ
про заповнення вакантної посади

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Заступник начальника відділу інформації та використання документів державного архіву Миколаївської області, категорія «Б»

	Посадові обов’язки 
	Мета посади: Здійснення управління архівною справою і діловодством на території області з питань  використання відомостей, що містяться в архівних документах; проведення науково-методичної роботи в галузі архівознавства, документознавства та археографії
Обов’язки:
1) координує роботу відділу, здійснює контроль за виконанням працівниками відділу наказів Укрдержархіву, розпоряджень і доручень Миколаївської облдержадміністрації, наказів, рішень колегії державного архіву за дорученням керівництва. 
2) бере участь у підготовці проєктів нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень, інформаційних та аналітичних матеріалів для подання керівництву облдержадміністрації, Укрдержархіву; 
3) бере участь у забезпеченні виконання в установленому законодавством порядку звернень громадян, в опрацюванні запитів і звернень народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад у межах своїх повноважень. Забезпечує підготовку архівних довідок, копій документів та задоволення іншим шляхом запитів фізичних і юридичних осіб;
4) бере участь, у межах компетенції відділу, у здійсненні науково-методичного керівництва і контролю за діяльністю архівних відділів районних держадміністрацій, архівних відділів міських рад, трудових архівів та приватних архівів;
5) бере участь в організації роботи з надання користувачам архівних документів і довідкового апарату до них, інформування про документи, відомості з яких можуть бути ними використані. Забезпечує роботу читальних залів держархіву, контроль за  дотриманням правил користування архівними документами;

6) бере участь у забезпеченні видачі архівних довідок, копій документів та іншим шляхом задовольняє запити фізичних і юридичних осіб, а також здійснює контроль за дотриманням термінів виконання запитів (заяв);
7) бере участь у підготовці до публікації в установленому порядку документів Національного архівного фонду, довідково-інформаційних видань і посібників з архівної справи та діловодства; підготовка матеріалів виставок, радіо- і телепередач за архівними документами та їх презентація; проведення виявлення документів за тематичним принципом та укладання їх переліків; участь у науково-теоретичних і читацьких конференціях;
8) виконує обов’язки начальника відділу на час його відсутності.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково.
На період відсутності основного працівника або на період дії воєнного стану та до дня визначення суб’єктом призначення переможця за результатами конкурсного відбору відповідно до законодавства, або до спливу дванадцятимісячного строку після припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Особа, яка бажає бути призначеною на вакантну посаду державної служби подає на електрону адресу mk.archіve@ukr.net сканкопії таких документів:
1. Заяви.

2. Заповненої особової картки встановленого зразка (наказ Національного агентства України з питань державної служби від 19 травня 2020 року № 77-20). 3. Документів, що підтверджують наявність у таких осіб громадянства України.

4. Документів, що підтверджують наявність у таких осіб освіти згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідної посади. 
5. Документів, що підтверджують наявність у таких осіб досвіду роботи згідно з вимогами законодавства, встановленими щодо відповідної посади.  
6. За наявності у Єдиному державному реєстрі декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.
Строк подання документів: Документи приймаються з 17 червня 2025 року до                                             24 червня 2025 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Нагорна Світлана Юріївна,
тел. (0512) 37-44-33;
mk.archіve@ukr.net


	Вимоги до професійної компетентності

	1
	Освіта  
	Ступінь вищої освіти не нижче магістра

	2
	Досвід роботи
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше двох років

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує


