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ОГОЛОШЕННЯ
про заповнення вакантної посади

	Назва та категорія посади, стосовно якої прийнято рішення про необхідність призначення
	Спеціаліст відділу формування НАФ та діловодства державного архіву Миколаївської області, категорія «В»

	Посадові обов’язки 
	Мета посади: Координація діяльності державних органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, зокрема приватних архівних установ у питаннях архівної справи і діловодства. 
Внесення до Національного архівного фонду (далі - НАФ) архівних документів, що мають місцеве значення. Здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.
Обов’язки:
1) здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у питаннях архівної справи і діловодства; 
2) веде державний обліку профільних документів Національного архівного фонду незалежно від місця їх зберігання, форми власності на них, виду носія інформації та доступу, здійснює контроль за їх збереженістю та обліком;
3) координує діяльність державних органів, органів  місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, зокрема приватних архівних установ, заснованих фізичними особами та/або юридичними особами приватного права (приватні архіви), у питаннях архівної справи і діловодства; 
4) координує діяльність експертних комісій юридичних осіб – джерел формування з питань експертизи цінності документів;
5) проводить перевіряння роботи архівних підрозділів і служб діловодства державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, зокрема громадських об’єднань, релігійних організацій, з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, надає зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації діловодства та зберіганні документів; 6) розглядає проєкти інструкцій з діловодства, примірних, індивідуальних, зведених номенклатур справ, положень про службу діловодства, архівний підрозділ та експертні комісії та інших проєктів, розроблених юридичними особами – джерелами формування НАФ, незалежно від форми власності, підготовка експертних висновків на ці документи;
7) надає платні послуги юридичним і фізичним особам у межах повноважень відділу та інше.

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	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 (у редакції наказу Національного агентства України з питань державної служби від 03лютого 2026 року № 17-26)). 
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 21 жовтня 2026 року до                                             30 жовтня 2026 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  
	вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра


	2
	Досвід роботи
	-


	3
	Володіння державною     
мовою
	Вільне володіння державною мовою



	4
	Володіння іноземною мовою
	Не потребує



