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ЗАТВЕРДЖУЮ
заступник міського голови – 

секретар Київської міської ради

_________ Володимир БОНДАРЕНКО
    «_____» _________________ 2021 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста відділу з питань формування та приватизації  комунального майна управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань власності секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Посадова інструкція головного спеціаліста відділу з питань формування та приватизації  комунального майна управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань власності секретаріату Київської міської ради (далі – головний спеціаліст) встановлює єдині засади діяльності, обсяг посадових обов'язків та основні вимоги щодо їх виконання, права та відповідальність особи, яка займає посаду головного спеціаліста. 
1.2. Головний спеціаліст належить до V категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.
1.4. Головний спеціаліст безпосередньо  є підзвітним та підконтрольним  начальнику  управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань власності секретаріату Київської міської ради (далі – начальник управління), спрямовується і координується через начальника відділу з питань формування та приватизації комунального майна  управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань власності секретаріату Київської міської ради (далі - начальник відділу).

1.5. Головний спеціаліст у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами України, рішеннями Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та  заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради,  Положенням про управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань власності секретаріату Київської міської ради (далі - Управління), Положенням про відділ з питань формування та приватизації комунального майна управління забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань власності секретаріату Київської міської ради (далі - Відділ), цією посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки
2.1. Головний спеціаліст:

2.1.1. Виконує доручення начальника відділу з питань, що належить до його компетенції.
2.1.2. За дорученням начальника відділу взаємодіє зі структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради, виконавчим органом Київської міської ради (Київською  міською державною адміністрацією),  з його структурними підрозділами, районними в місті Києві державними адміністраціями, підприємствами, установами, організаціями міста в межах  компетенції Відділу та Управління.
2.1.3. За дорученням начальника відділу забезпечує підготовку проєктів порядків денних засідань Комісії,  документів (матеріалів) та створених нею робочих і підготовчих груп  з питань, які виносяться на засідання Комісії
2.1.4. За дорученням начальника відділу здійснює організаційне, інформаційне, матеріально-технічне та документальне забезпечення діяльності постійної комісії Київської міської ради з питань власності (далі - Комісія) відповідно до її повноважень та функціональної спрямованості, в тому числі програмними засобами на виконання рішень Київської міської ради.
2.1.5. Забезпечує ведення в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі електронного документообігу «АСКОД» діловодства (листування, реєстрацію вхідної-вихідної документації Комісії та Управління, запитів на інформацію, електронних петицій, звернень та ін.).
2.1.6. Здійснює контроль за  строками виконання доручень,  в тому числі розглядом звернень громадян та у разі необхідності знімає з контролю їх виконання.
2.1.7. За дорученням начальника відділу готує проєкти відповідей на запити та листи з питань, що стосуються основних напрямків роботи  Відділу та  Комісії.
2.1.8. Здійснює складання номенклатури справ Управління та Комісії, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі в архів.
2.1.9.  За дорученням  начальника відділу здійснює опрацювання службових документів, підготовку довідкових, інформаційних та інших матеріалів, що належать до  повноважень Відділу та  Комісії.  
2.1.10. За дорученням начальника відділу готує звітність з питань, що належать до компетенції роботи Управління та Комісії.
2.1.11. Дотримується вимог антикорупційного законодавства.
2.1.12. Виконує обов'язки іншого головного спеціаліста Відділу у разі його відсутності (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність тощо).
3. Права
3.1. Головний спеціаліст має право:
3.1.1. За дорученням начальника відділу  в установленому порядку від інших структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради та  виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації),  інших органів місцевого самоврядування, районних в місті Києві державних адміністрацій, підприємств, установ, організацій  - інформацію, документи  та довідкові матеріали в межах повноважень, покладених на головного спеціаліста.
3.1.2. Брати участь у семінарах, нарадах, що відносяться до компетенції Відділу та Управління.
3.1.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу та Управління.
3.1.4. Підвищувати кваліфікацію згідно із затвердженим планом.
3.1.5. Користуватись іншими правами, які гарантуються Конституцією України та законодавством України.
4. Відповідальність
4.1. Головний спеціаліст  несе відповідальність:
4.1.1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, правил внутрішнього трудового розпорядку працівників секретаріату Київської міської ради, правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування секретаріату Київської міської ради, правил охорони праці та техніки безпеки, інших обов’язків відповідно до вимог чинного законодавства України.
4.1.2. За недотримання вимог чинного законодавства та внутрішніх організаційно-нормативних документів при виконанні покладених на нього завдань.
4.1.3. За недостовірність відомостей та інформації з питань, що належать до його компетенції. 
5. Повинен знати
5.1. Головний спеціаліст повинен знати: Конституцію України,  закони України та нормативні документи, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування та  державної служби, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови  та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що належать до компетенції Управління, розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, практику застосування чинного законодавства в сфері комунальної власності,  Регламент Київської міської ради, Регламент секретаріату Київської міської ради, Положення про постійні комісії Київської міської ради, основи управління,  правила ділового етикету, Інструкцію з діловодства в Київській міській раді, правила і норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері  та відповідні програмні засоби, в тому числі  інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва».
                             6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. На посаду головного спеціаліста призначається особа з вищою освітою не нижче ступеня бакалавра,   вільним володінням державною мовою відповідно до рівня, визначеного Законом України «Про забезпечення функціонування української мови як державної». Без вимог до стажу роботи.
Ознайомлений(на):   

______________                  

                         ______________________
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