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1. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст сектора забезпечення доступу (далі - сектор) управління адміністративного та господарського забезпечення Київської міської ради (далі – головний спеціаліст) належить до V категорії посад службовців органів місцевого самоврядування.

1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.

1.3. Головний спеціаліст підпорядкований начальнику управління адміністративного та господарського забезпечення Київської міської ради (далі - управління), заступнику начальника управління, заступнику начальника управління - начальнику відділу господарського забезпечення управління та завідувачу сектора.

1.4. Головний спеціаліст 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. Забезпечує безперебійну роботу системи контролю та управління доступом (СКУД), системи охоронного відеоспостереження, виготовлення, видачу та облік пластикових карток-перепусток, тимчасових перепусток на в’їзд (виїзд) на територію адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради на вул. Хрещатик, 36 та вул. Богдана Хмельницького, 6-А (далі - адміністративно-майновий комплекс Київської міської ради).

2.2. Забезпечує розробку пропозицій і вжиття комплексних заходів щодо покращення роботи СКУД.
2.3. Подає завідувачу сектора пропозиції по заміні морально застарілого обладнання СКУД, а також системних програмних засобів на більш сучасні.
2.4. Здійснює введення в базу даних СКУД облікових даних про співробітників та автомобілі (ПІБ, посада, місце роботи, державний номер автомобіля, надання права доступу тощо).

2.5. Виконує друк пластикових карток-перепусток для обігу в системі з використанням карток типу ЕМ-Маrіn, електронних перепусток та тимчасових перепусток для в’їзду (виїзду) на територію адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради.

2.6. Здійснює реєстрацію надрукованих пластикових                              карток-перепусток.

2.7. Здійснює контроль за використанням СКУД працівниками структурних підрозділів Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), підприємств, установ та організацій згідно з затвердженим нормативно-правовим актом про забезпечення охорони і організацію пропускного режиму в адміністративно-майновому комплексі на вул. Хрещатик, 36, вул. Богдана Хмельницького, 6-А та на прилеглій території.

2.8. Подає завідувачу сектора зведені дані по використанню пластикових карток-перепусток та тимчасових перепусток на в’їзд (виїзд).

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

2.10 За вказівкою завідувача сектора бере участь в організації та супроводі заходів, які проводяться на території адміністративно-майнового комплексу, в разі відсутності відповідального спеціаліста.
2.11. Бере участь у складанні щорічного звіту про проведену роботу управління.

2.12. За вказівкою завідувача сектора веде діловодство сектора відповідно до норм чинного законодавства, контролює за своєчасністю підготовки проектів відповідей та їх відправки за належністю відповідно до норм чинного законодавства України, в разі відсутності відповідального спеціаліста.

2.13. Дотримується Порядку роботи з документами в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу «АСКОД»: забезпечує щоденну роботу у системі.

2.14. Виконує оперативні завдання та інші доручення начальника управління, заступника начальника управління, заступника начальника управління - начальника відділу, завідувача сектора в межах посадової інструкції.

2.15. Виконує правила внутрішнього трудового розпорядку, дотримується вимог правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки.

2.16. На час відсутності завідувача сектора та/або іншого головного спеціаліста сектора виконує їх посадові обов’язки.
3. Права 
Головний спеціаліст має право:

3.1 За дорученням начальника управління представляти управління адміністративного та господарського забезпечення Київської міської ради 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 управління (сектора).

3.5 Вносити начальнику управління пропозиції щодо вдосконалення роботи секретаріату Київської міської ради та управління (сектора).

4. Відповідальність
Головний спеціаліст 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
Головний спеціаліст 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 головного спеціаліста призначається особа, яка має вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стаж роботи за фахом у державній службі та/або службі в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року, або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 3 років.
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