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Посадова інструкція

завідувача сектора забезпечення доступу управління

адміністративного та господарського забезпечення 

Київської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Завідувач сектора забезпечення доступу (далі — сектор) управління адміністративного та господарського забезпечення Київської міської ради (далі — завідувач сектора) належить до V категорії посад службовців органів місцевого самоврядування.

1.2. Завідувач сектора призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.
1.3. Завідувач сектора підпорядкований начальнику управління адміністративного та господарського забезпечення Київської міської ради (далі — управління), заступнику начальника управління та заступнику начальника управління - начальнику відділу господарського забезпечення управління.
1.4. Завідувач сектора у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, регламентом секретаріату Київської міської ради, Положенням про управління, Положенням про сектор та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки
2.1. Здійснює керівництво діяльністю сектором, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу та забезпечує виконання покладених на сектор завдань.

2.2. Розробляє та впроваджує методичні матеріали з питань, що відносяться до компетенції сектора.

2.3. Своєчасно надає начальнику управління необхідну інформацію з питань, що відносяться до компетенції сектора.

2.4. Здійснює контроль за забезпеченням охорони, пропускного та внутрішньо-об’єктового режиму адміністративного будинку Київської міської ради на вул. Хрещатик, 36 та вул. Богдана Хмельницького, 6-А                                  (далі - адміністративно-майновий комплекс Київської міської ради), в частині, що належить до компетенції сектора.

2.5. Здійснює контроль за використанням та експлуатаційним обслуговуванням технічних засобів пожежно-охоронної сигналізації, системи контролю та управління доступом, системи відеоспостереження, інших матеріально-технічних засобів охоронного призначення.

2.6. Забезпечує виготовлення, видачу та облік пластикових електронних карток доступу та тимчасових перепусток для в’їзду автомобілів на територію адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради.

2.7. Забезпечує безперебійну роботу системи контролю та управління доступом (СКУД).

2.8. Бере участь, в межах компетенції сектора, у підготовці та проведенні засідань Президії Київської міської ради та пленарних засідань сесій Київської міської ради.

2.9. Бере участь, в межах компетенції сектора, у здійсненні відповідних заходів щодо доступу до приміщень (зал) під час проведення пленарних засідань сесій Київської міської ради, нарад, заходів тощо, веденні відповідного листування (оформленні списків, відмови у доступі тощо).
2.10. Бере участь, в межах компетенції сектора, у підготовці та складанні річних планів закупівель, технічних завдань на проведення закупівель необхідних товарів та послуг за державні кошти для забезпечення роботи Київської міської ради: послуг з охорони і пожежно-охоронної сигналізації, а також контролю забезпечення умов для надійної роботи відповідних служб охорони та пожежно-охоронної сигналізації в адміністративних будинках Київської міської ради (підготовка, узгодження та супровід проектів договорів та розрахунків за надані послуги) за адресами: вул. Хрещатик, 36 (літ. «А», «Б», «В», «Г») та вул. Б. Хмельницького, 6-а (літ. «A», «Б»).

2.11. Бере участь у підготовці та узгодженні проектів договорів та здійснення подальшого супроводу договорів на закупівлю Київською міською радою товарів, робіт і послуг за державні кошти з питань, що відносяться до компетенції сектора (відеокамери, обладнання СКУД, картки тощо). Контроль за своєчасним оформленням видаткових документів та/або актів виконаних робіт/наданих послуг за укладеними договорами для подальшої оплати у встановленому порядку.

2.12. Здійснює інструктаж працівників секретаріату Київської міської ради з питань, що відносяться до компетенції сектора.
2.13. Здійснює контроль за виконанням договірних умов Управлінням поліції охорони в м. Києві (далі – УПО) з питань охорони адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради та на прилеглій території.
2.14. Взаємодіє з відповідними службами (управліннями поліції) охорони на основі системного аналізу та обміну інформацією, вносить пропозиції по відпрацюванню заходів щодо технічного удосконалення системи охорони, пропускного та внутрішньо-об’єктового режиму адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради в частині, що належить до компетенції сектора.

2.15. Організовує збір інформації щодо змін та доповнень до довідника телефонів працівників Київради, виконавчого органу Київради (Київської міської державної адміністрації), підприємств, установ та організацій.

2.16. Здійснює контроль за веденням діловодства сектора, обігом та обліком ділової кореспонденції, листування, контролю за своєчасністю підготовки проектів відповідей та їх відправленні за належністю відповідно до норм чинного законодавства України.

2.17. Здійснює роботу з документами в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу «АСКОД» (далі – система «АСКОД») та контролює за дотриманням працівниками сектора Порядку роботи з документами у системі «АСКОД».

2.18. Контролює складання номенклатури справ сектора та належне формування, оформлення та зберігання справ, що підлягають здачі в архів.

2.19. Забезпечує ведення табеля робочого часу виходу на роботу по сектору.

2.20. Бере участь у складанні щорічного звіту про проведену роботу управління. 
2.21. Бере участь у розробці проектів нормативно-правових актів.

2.22. Сприяє підвищенню кваліфікації, підготовці та перепідготовці працівників сектора.

2.23. Здійснює контроль за дотриманням правил трудової та виконавчої дисципліни, вимог правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки працівниками сектора. 

2.24. Проводить інструктажі працівників сектора та перевірку їх знань посадових інструкцій, розпоряджень керівництва Київської міської ради та нормативно-правових актів з питань, що відносяться до компетенції сектора.

2.25. Складає та подає начальнику управління графіки відпусток працівників сектора, довідки, звітність про проведену роботу сектора.

2.26. Подає начальнику управління пропозиції щодо заохочень працівників сектора чи накладання на них дисциплінарних стягнень згідно з трудовим законодавством України.

2.27. Бере участь у службових розслідуваннях фактів, порушень співробітниками Київської міської ради діючих норм та правил пропускного та внутрішньо-об’єктового режиму, що належать до компетенції відділу.

2.28. Бере участь у розробці по внесенню змін та доповнень до структури сектора, штатного розпису, положення про сектор та посадових інструкцій працівників сектора.

2.29. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до компетенції сектора, вживає заходи щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв і скарг.

2.30. Виконує оперативні завдання та інші доручення начальника управління, заступника начальника управління, заступника начальника управління – начальника відділу в межах посадової інструкції, правила внутрішнього трудового розпорядку, дотримується вимог правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки.
3. Права
Завідувач сектора має право:

3.1. За дорученням начальника управління представляти управління в інших органах виконавчої влади, місцевого самоврядування, установах, організаціях та підприємствах з питань, що стосуються його компетенції.

3.2. Готувати запити на отримання відповідної інформації та інших даних від структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради та виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), установ та організацій, необхідних для виконання посадових обов’язків.

3.3. Брати участь у семінарах, нарадах при розгляді питань та прийнятті рішень у межах своєї компетенції.

3.4. Надавати роз’яснення, рекомендації з питань, що належать до компетенції сектора (управління).
3.5. Вносити начальнику управління пропозиції щодо вдосконалення роботи секретаріату Київської міської ради та управління.

3.6. Безперешкодно, у будь-який час доби, заходити на територію адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради для контролю виконання договірних умов УПО, робити зауваження стосовно виявлених недоліків та вимагати їх усунення.

4. Відповідальність
Завідувач сектора несе відповідальність:

4.1 За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, що передбачено цією посадовою інструкцією.

4.2 За недостовірність даних, які подаються керівництву секретаріату Київської міської ради, органам державної влади.

4.3 За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкції протипожежної безпеки.

4.4 За розголошення конфіденційної інформації.

4.5 За завдану секретаріату Київської міської ради матеріальну шкоду.

4.6 За правопорушення, скоєні в процесі  здійснення своєї діяльності.

5. Повинен знати
Завідувач сектора повинен знати:

Конституцію України, Закони України та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування; Укази Президента України; постанови та розпорядження Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України; Регламент Київської міської ради; Регламент секретаріату Київської міської ради; Положення про секретаріат Київської міської ради; Інструкцію з діловодства; Положення про управління; Положення про сектор; відповідні рішення Київської міської ради, розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, розпорядження виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), накази, рішення відповідного керівництва, методичні, нормативні, інші керівні матеріали уповноважених органів та практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції сектора та управління; порядок складання встановленої звітності; порядок доступу до адміністративного будинку Київської міської ради на                        вул. Хрещатик, 36; основи організації праці та управління; трудове законодавство; правила ділового етикету; правила і норми з охорони праці та пожежної безпеки; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

6. Кваліфікаційні вимоги
На посаду завідувача сектора призначається особа, яка має вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стаж роботи у державній службі та/або службі в органах місцевого самоврядування на посаді головного спеціаліста не менше     3 років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше 5 років. 

Ознайомлений:

____________________________                                      (______________)

____________________________                                      (______________)
____________________________                                      (______________)
____________________________                                      (______________)
1

