
 

 

 

Основні посадові обов’язки та вимоги до кандидата на  посаду архіваріуса 

відділу документального забезпечення та комунікацій управління 

організаційно-господарського забезпечення  Головного управління 

Держпродспоживслужби в Херсонській області 

Загальні умови 

Посадові обов’язки 
Проводить роботу з ведення архівної справи. 

Організовує і забезпечує зберігання документів, які 

надійшли до архіву. Бере участь у розробленні 

номенклатури справ, перевіряє правильність 

формування та оформлення справ під час їх 

передавання до архіву. Систематизує і розміщує 

справи, веде їх облік. Готує зведені описи справ 

постійного і тимчасового термінів зберігання, а 

також акти для передавання справ на державне 

зберігання, на списання і знищення матеріалів, 

строки яких минули. 

Бере участь у роботі з експертизи наукової і 

практичної цінності архівних документів. Стежить 

за станом документів, своєчасним їх відновленням, 

додержанням у приміщеннях архіву умов, 

необхідних для забезпечення їх збереження. Веде 

діловодство архіву: реєструє вхідні, вихідні 

документи, заяви громадян та установ, друкує 

довідки про перевірку установ, архівні довідки, 

копії, інше.  Видає архівні копії та документи, готує 

необхідні довідки на основі відомостей, які є в 

документах архіву, веде їх облік. 

Умови оплати праці 
Посадовий оклад – 6177 грн.  (застосовується 

коефіцієнт 2 або 3 на період ведення активних 

бойових дій) 

  

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення на 

посаду 

безстрокове 

Перелік необхідних для 

призначення документів 

1) заява про прийняття на роботу; 

2) особова картка встановленого зразка; 

3) документ, що посвідчує особу та підтверджує 

громадянство України; 

4) документ, що підтверджує наявність відповідного 

ступеня вищої освіти; 

 

Прізвище, ім’я та по батькові, 

номер телефону та адреса 

електронної пошти особи, яка 

надає додаткову інформацію  

Піскун Лілія Вікторівна, тел.0951592839 

i.piskun1612@gmail.com 



Кваліфікаційні вимоги 

1. Освіта Ступень вищої освіти не нижче ступеня молодшого 

бакалавра або бакалавра  

2. Досвід роботи Бажаний досвід роботи у відповідній сфері чи 

діловодстві 

3. Володіння державною мовою Вільне володіння державною мовою. 

Вимоги до компетентності 

Вимога Компоненти вимоги 

1. Відповідальність - усвідомлення важливості якісного виконання 

своїх посадових обов’язків з дотриманням строків 

та встановлених процедур; 

- усвідомлення рівня відповідальності під час 

підготовки і прийняття рішень, готовність нести 

відповідальність за можливі наслідки реалізації 

таких рішень; 

- здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх 

дотримуватись і виконувати. 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

1. Знання законодавства у сфері 
Закон України «Про Національний архівний фонд та 

архівні установи», накази Міністерства юстиції 

України  від 17 жовтня 2019 року № 3194/5 та від 

18.06.2015  № 1000/5 

 

 


