«ЗАТВЕРДЖУЮ»
 директор департаменту освіти і науки Львівської облдержадміністрації
                                     О.І.Небожук
«           »                                р.

Посадова інструкція
фахівця ІІ категорії ресурсного центру матеріальних фондів при департаменті освіти і науки облдержадміністрації
                                            І. Загальні положення.
1.1. Призначення на посаду фахівця ІІ та звільнення з неї здійснюється наказом директора департаменту освіти і науки з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.
2. Фахівець ІІ категорії підпорядковується безпосередньо начальнику ресурсного центру матеріальних фондів департаменту освіти і науки.
                                                                 II. Завдання і вимоги
2.1. Здійснює реалізацію нормативно-правових актів,державних програм.
2.2. Організовує роботу архіву департаменту, з цією метою:
2.2.1.Згідно із чинними правилами шифрує справи.

2.2.2.Систематизує і розміщує справи, веде їх облік.

2.2.3. Готує зведені описи справ постійного і тимчасового термінів зберігання, а     також акти для передавання справ на державне зберігання, на списанняі знищення матеріалів, строки яких минули.

2.2.4. Бере участь у роботі з експертизи наукової і практичної цінності архівних документів.

2.2.5. Стежить за станом документів, своєчасним їх відновленням, додержанням у приміщеннях архіву умов, необхідних для забезпечення їх збереження.

2.2.6. Контролює додержання правил протипожежного захисту в приміщеннях архіву.

2.2.7. Видає архівні копії та документи, готує необхідні довідки на основі відомостей, які є в документах архіву, веде їх облік.
2.2.8. Готує необхідні дані для складання звітності щодо роботи архіву.

2.2.9. Вживає заходів щодо використання у роботі сучасних технічних засобів.

2.3. Координує організацію ведення діловодства.
2.4. Розглядає заяви, звернення та скарги.
2.5. Виконує усні та письмові доручення директора департаменту.

III. Права фахівця ІІ категорії:
3.1. Ознайомлення з проектами наказів департаменту освіти і науки, що стосуються ресурсного забезпечення навчальних закладів.

 3.2. Вимагати від працівників департаменту освіти і науки сприяння у виконанні обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

3.3. Вносити на розгляд директора департаменту освіти і науки пропозиції щодо покращення роботи архіву департаменту.
                                       IV. Відповідальність
4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

 2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

 3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

                                  V. фахівець ІІ категорії повинен знати:

5.1. Постанови, розпорядження, накази, нормативні, методичні та інші керівні матеріали, що стосуються його компетенції.

5.2. Правила експлуатації приміщень.

5.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.4. Правила пожежної безпеки.
                                    VI. Кваліфікаційні вимоги
Повна вища освіта та стаж роботи не менше 3 років.
VII. Взаємовідносини  за посадою
7.І. За відсутності фахівця ІІ категорії його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку. Ця особа набуває відповідних прав та несе відповідальність за якісне та своєчасне виконання покладених на неї обов'язків.
 7.2. Для виконання обов'язків та реалізації прав фахівець ІІ категорії взаємодіє із структурними підрозділами, органами управління освітою місцевого самоврядування, галузевими підприємствами, установами та організаціями. 
 Начальник ресурсного центру 

матеріальних фондів:                            _______   _________________

                   (підпис)        (прізвище, ініціали)
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З інструкцією                 _______   _Зелез М.М.
ознайомлений:
(підпис)        (прізвище, ініціали)

       “___”______________ 2015    р.

