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Посадова інструкція
заступника начальника відділу господарського забезпечення управління адміністративно-господарського забезпечення Київської міської ради секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Заступник начальника відділу господарського забезпечення 
(далі – відділ) управління адміністративно-господарського забезпечення Київської міської ради секретаріату Київської міської ради (далі - управління) належить до V категорії посад посадових осіб органів місцевого самоврядування (далі – заступник начальника відділу). 
1.2. Заступник начальника відділу призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку. 
1.3. Заступник начальника відділу підпорядкований заступнику начальника управління - начальнику відділу. 
1.4. Заступник начальника відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами  Верховної Ради України, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, 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, Положенням про управління, Положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

Заступник начальника відділу:
2.1. Забезпечує ведення обліку приміщень в адміністративному будинку на вул. Хрещатик, 36, літер «А», внутрішнього будинку на вул. Хрещатик, 36, літер «Б», 3-поверхового будинку на вул. Хрещатик, 36, літер «В», гаража на відділень на вул. Хрещатик, 36, літер «Г», адміністративного будинку на 
вул. Богдана Хмельницького, 6-а, літер «А», гаража на 3 відділення на 
вул. Богдана Хмельницького, 6-а, літер «Б» та прилеглої території, які закріплені на праві оперативного управління за Київською міською радою 
(далі – адміністративно-майновий комплекс Київської міської ради) та 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. Координує та забезпечує щоденний контроль за належним санітарно-технічним станом приміщень адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради (своєчасне прибирання робочих місць, кімнат, місць спільного користування тощо, виявлення несправностей інженерних комунікацій, внутрішньобудинкових мереж, каналізації, інженерного та вентиляційного обладнання і кондиціонерів та організація роботи щодо вчасного ліквідування несправностей та аварій для безперебійного забезпечення будинків електричною та тепловою енергією, водопостачанням і водовідведенням; необхідність проведення санепідеміологічних заходів тощо). 
2.3. Проводить щоденні обходи адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради, про всі випадки несправностей повідомляє диспетчерській службі та контролює хід виконання заявок на усунення несправностей (проведення робіт тощо) експлуатуючою (підрядною) організацією. При неможливості ліквідування аварій (несправностей) вживає заходи щодо усунення недоліків (готує відповідні службові/доповідні записки, довідки тощо). 
2.4. Забезпечує проведення аналізу майбутніх витрат для узагальнення інформації під час підготовки у встановленому порядку уповноваженими структурними підрозділами Київської міської ради бюджетного запиту та річного плану закупівель необхідних товарів, робіт та послуг для забезпечення роботи Київської міської ради. 
2.5. Здійснює контроль за забезпеченням експлуатації,
інженерно-технічного обслуговування та утримання в належному 
санітарно-технічному стані адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради: своєчасне прибирання робочих місць, кімнат, коридорів тощо, а також прибудинкової території, внутрішньобудинкових мереж, каналізації, інженерного та вентиляційного обладнання і кондиціонерів для безперебійного забезпечення адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради електричною та тепловою енергією, водопостачанням і водовідведенням. 
2.6. Бере участь, в межах компетенції відділу, в інвентаризації основних засобів, визначенні застарілого устаткування, об’єктів, що вимагають ремонту і встановлення черговості виконання ремонтних робіт. 
2.7. Забезпечує підготовку та складання відповідних документів (технічних завдань, кошторисів, проектів договорів тощо) на поточні/капітальні ремонти у приміщеннях адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради, в межах компетенції відділу оформлює необхідну документацію для подання пропозицій до Програми соціально-економічного розвитку міста Києва, забезпечує своєчасну підготовку технічної документації для належної експлуатації адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради (бере участь у здійсненні необхідних заходів щодо вчасного отримання необхідних актів, довідок технічних умов, актів обстеження вузлів кріплення люстр у залах засідань тощо). 
2.8. Бере участь у підготовці інформації про необхідні технічні, якісні та кількісні характеристики предмета закупівлі для подальшого їх застосування під час проведення необхідних процедур закупівель товарів, робіт і послуг для забезпечення діяльності Київської міської ради, постійних комісій Київської міської ради та секретаріату Київської міської ради. 
2.9. Веде листування з підприємствами, установами, організаціями з питань, пов’язаних з проведенням ремонтних робіт в адміністративно-майновому комплексі Київської міської ради, а також з питань, пов’язаних з експлуатацією, належним утриманням приміщень, проведенням огляду конструкцій будинків, виявленням/ліквідацією аварій/пошкоджень тощо. 
2.10. Забезпечує оформлення та подальший супровід договорів із забезпечення адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради послугами з комплексного обслуговування приміщень, поточного ремонту, з монтажу та обслуговування обладнання тощо, договорів із закупки послуг щодо матеріально-технічного забезпечення адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради. Здійснює заходи щодо своєчасного отримання видаткових документів та/або актів виконаних робіт/наданих послуг за укладеними договорами для подальшої передачі на розгляд начальнику управління. 
2.11. Бере участь у здійсненні організаційно-правових заходів щодо забезпечення роботи ліфтового господарства, кондиціювання повітря, забезпеченні приміщень жалюзі/ролетами тощо. 
2.12. 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 дезінфекції тощо. 
2.13. Бере участь в організації переміщення матеріально-технічних засобів, обладнання тощо у зв’язку з переміщенням робочих місць працівників секретаріату Київської міської ради. 
2.14. 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. 
2.15. Забезпечує контроль за температурою у приміщенні сесійної зали та зони публічного простору.
2.16. Здійснює контроль за належною диспетчеризацією зони публічного простору, забезпечує проведення відповідних організаційно-правових заходів.
2.17. Здійснює заходи щодо обліку наявності та обігу матеріальних цінностей секретаріату Київської міської ради в порядку, передбаченому договором про повну матеріальну відповідальність.
2.18. Бере участь, в межах компетенції відділу, у проведенні інвентаризації матеріально-технічних засобів та цінностей Київської міської ради.
2.19. Бере участь у підготовці проєктів розпоряджень заступника міського голови - секретаря Київської міської ради з питань, що відносяться до компетенції відділу.
2.20. Бере участь у веденні діловодства відділу, забезпеченні своєчасної підготовки проєктів відповідей та їх відправлення за належністю відповідно до норм чинного законодавства України, у складанні звітів щодо роботи відділу, управління тощо, готує статистичну інформацію (за наявності) в межах компетенції відділу.
2.21. 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 в системі.
2.22. Виконує доручення начальника управління, заступника начальника управління та заступника начальника управління - начальника відділу в межах посадової інструкції. 
2.23. Виконує правила внутрішнього трудового розпорядку, дотримується вимог правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки. 
2.24. На час відсутності заступника начальника управління - начальника відділу виконує його посадові обов’язки.
2.25. Дотримується вимог антикорупційного законодавства.

3. Права 

Заступник начальника відділу 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 управління та відділу.
3.5. Вносити начальнику управління пропозиції щодо вдосконалення роботи секретаріату Київської міської ради, управління та відділу.

4. Відповідальність

Заступник начальника відділу несе відповідальність:
4.1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, що передбачені 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 та іншої інформації з обмеженим доступом, що стала йому відома у зв’язку з виконанням своїх посадових обов’язків, крім випадків, встановлених законом.

5. Повинен знати

Заступник начальника відділу повинен знати: 
Конституцію України, закони України, укази Президента України; постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження 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), практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції управління та відділу, порядок складання встановленої звітності, 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 заступника начальника відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, володінням державною мовою відповідно до рівня, визначеного Законом України «Про забезпечення функціонування української мови як державної», і стажем роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності не менше 2 років.
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