ЗАТВЕРДЖУЮ
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секретар Київської міської ради

_________________В. Прокопів

«___»______________2016 року
Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу господарського забезпечення управління адміністративного та господарського забезпечення Київської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст відділу господарського забезпечення (далі – відділ) 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 та заступнику начальника відділу.

1.4. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, чинним законодавством про працю, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями і Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями Київського міського голови, розпорядженнями заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, регламентом секретаріату Київської міської ради, Положенням про управління, Положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки
2.1. Бере участь у веденні обліку приміщень адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради на вул. Хрещатик, 36 та вул. Богдана Хмельницького, 6-А та прилеглої території (далі – адміністративно-майновий комплекс Київської міської ради), що перебувають у користуванні структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), інших суб’єктів господарювання (орендарі, користувачі тощо). 

2.2. Бере участь у здійсненні щоденного контролю за підтримкою в належному санітарно-технічному стані приміщень адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради (своєчасне прибирання робочих місць, кімнат, місць спільного користування тощо, виявлення несправностей інженерних комунікацій, забезпечення проведення та ліквідування несправностей та аварій тощо, внутрішньобудинкових мереж, каналізації, інженерного та вентиляційного обладнання і кондиціонерів для безперебійного забезпечення будинків електричною та тепловою енергією, водопостачанням і водовідведенням; необхідність проведення санепідеміологічних заходів тощо). Проводить щоденні обходи адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради, про всі випадки несправностей повідомляє до диспетчерської служби та контролює хід виконання заявок на ліквідування несправностей (проведення робіт тощо) експлуатуючою організацією. При неможливості ліквідування аварій (несправностей) вживає заходи щодо усунення недоліків (готує відповідні службові/доповідні записки, довідки тощо).

2.3. Бере участь в оформленні, укладенні та подальшому супроводі договорів із забезпечення адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради послугами комунальних служб (електричною, тепловою енергією, водопостачанням, водовідведенням (каналізація)). Забезпечує своєчасне оформлення актів наданих послуг комунальних служб для подальшої оплати у встановленому порядку. Здійснює листування із комунальними службами, підприємствами, установами та організаціями, готує усі необхідні звіти, довідки, листи тощо, забезпечує своєчасне переоформлення технічних умов (розрахунків, довідок, актів) з питань, пов’язаних із виконанням договорів по наданню комунальних послуг; своєчасне оформлення необхідних змін до договорів та технічної документації, пов’язаної з виконанням таких договорів.
2.4. Бере участь у здійсненні контролю за технічним обслуговуванням, експлуатацією, монтажем, пуском в експлуатацію та ремонтом комунікаційних мереж та веденням технічної документації: тепло-, електрообладнання та сантехнічних комунікацій (водопостачання та водовідведення (каналізації)), вжитті заходів запобігання аварійності та неплановим зупинкам, по оперативному усуненню недоліків.

2.5. Бере участь у веденні обліку і аналізі витрат електроенергії, тепла, води та техніко-економічних показників роботи енерго-, водо- та теплогосподарства, аварій та їх причин, здійсненні щотижневого контролю та обліку споживання теплоносіїв, електроенергії та води; своєчасної повірки лічильників у відповідності до встановлених нормативних строків.

2.6. Бере участь у складанні графіків профілактичних і капітальних ремонтів обладнання та всіх систем інженерних комунікацій.

2.7. Бере участь у підготовці та складанні відповідних документів (технічних завдань, кошторисів, проектів договорів тощо) на будівництво, реконструкцію та/або капітальний, аварійний, поточний ремонти адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради, в тому числі будівництво нових нежилих будинків і споруд.

2.8. Бере участь у здійсненні організаційно-правових заходів щодо оформлення права оренди нежилих приміщень в адміністративно-майновому комплексі Київської міської ради відповідно до затвердженого Положення про оренду майна територіальної громади міста Києва, щодо укладення договорів з орендарями про відшкодування витрат на надання комунальних послуг в орендованих приміщеннях, веденні відповідного листування з орендарями, контролі вчасного продовження договорів оренди тощо.

2.9. Бере участь у оформленні та подальшому супроводі договорів про надання послуг з комплексного обслуговування приміщень; поточного ремонту шлагбауму, підготовки до опалювального сезону тощо. Здійснює заходи щодо своєчасного отримання актів наданих послуг за договорами.

2.10. Бере участь у забезпеченні своєчасної підготовки та наданні щоквартальної інформації до Департаменту комунальної власності м. Києва виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) про використання майна комунальної власності із занесенням відповідної інформації до програмного забезпечення «Єдина інформаційна система».
2.11. За дорученням керівництва бере участь у проведенні регулярних (один раз на місяць) та позапланових (аварія тощо) обстежень приміщень орендарів, складанні актів про технічний стан орендованих приміщень, виявлення несправностей, наявність/відсутність проведеної дезинфекції тощо. 

2.12. Бере участь, в межах компетенції відділу, в організації та контролі робіт з підготовки приміщень (зал) для проведення пленарних засідань Київської міської ради, нарад, заходів тощо, в забезпеченні чіткої роботи відповідних служб під час проведення заходів, веденні відповідного листування, взаємодії з організаторами заходів та диспетчерської служби тощо.
2.13. Бере участь в організації переміщення матеріально-технічних засобів, меблів, комп’ютерів та оргтехніки у зв’язку з переселенням працівників секретаріату Київської міської ради під час проведення профілактично-ремонтних, ремонтно-будівельних та реконструкційних робіт у приміщеннях адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради.

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

2.15. 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.

2.16. Бере участь у здійсненні контролю за дотриманням працівниками секретаріату Київської міської ради правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки, є відповідальною особою секретаріату Київської міської ради з питань цивільного захисту та пожежної безпеки, здійснює відповідні заходи, передбачені чинними нормативно-правовими актами.

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

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

2.19. На час відсутності іншого головного спеціаліста відділу виконує його 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 відділу.

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

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 відділ; 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 відділу та управління; порядок складання встановленої звітності; 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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