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ОГОЛОШЕННЯ
про заповнення вакантної посади

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Заступник начальника відділу фінансово-економічного та матеріально-технічного забезпечення державного архіву Миколаївської області, категорія «Б»

	Посадові обов’язки 
	Мета посади: Реалізація державної політики в сфері фінансового та матеріального забезпечення діяльності державного архіву Миколаївської області, у межах своєї компетенції. Організація фінансового та матеріально-технічного забезпечення діяльності державного архіву Миколаївської області
Обов’язки:
1) Забезпечує організацію та ведення бухгалтерського обліку, фінансово-господарської діяльності, контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення первинних документів. Розробляє та вносить пропозиції щодо вдосконалення бухгалтерського обліку та фінансового контролю; надає інформації та звіти; 
2) збирає інформацію, розрахунки та пропозиції при складанні кошторису держархіву області, змін до нього та бюджетного запиту;
3) здійснює контроль за надходженням коштів на спеціальний рахунок та забезпечує внесення пропозицій щодо змін кошторису по спеціальному фонду;
4) забезпечує організацію та проведення публічних закупівель, укладення угод з постачальниками у межах затвердженого фінансування, контроль за законністю проведення публічних закупівель;
5) надає податкову звітність та іншу звітність до відповідних контролюючих органів;
6) забезпечує і координує роботу з економічного аналізу основних напрямків діяльності архіву, розробку заходів щодо підвищення продуктивності праці, виявлення додаткових резервів;

7) здійснює розробку розміру плати за надання платних послуг державним архівом та подання на реєстрацію відповідного акту в органи юстиції. Забезпечує контроль за дотриманням затверджених розмірів плати за надання платних послуг працівниками архіву. Надає методичну допомогу архівам районного рівня з питань проведення розрахунків, розроблення проекту нормативно-правового акту щодо затвердження тарифів на платні послуги;
8) проводить розрахунки та складає звіт з базового відстеження результативності нормативно-правового акту;

9) виконує обов'язки начальника відділу під час його відсутності;

10) готує матеріали до засідань колегії, контролює виконання її рішень з профільних питань. Бере участь у різних формах підвищення кваліфікації та перепідготовки працівників архіву та інших архівних установ з профільних питань.

	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 23 грудня 2025 року до                                             29 грудня 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


