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Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу господарського забезпечення 
управління адміністративно-господарського забезпечення 
Київської міської ради секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст 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 – головний спеціаліст).
1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.
1.3. Головний спеціаліст підпорядкований заступнику начальника управління - начальнику відділу.
1.4. Головний спеціаліст 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

Головний спеціаліст:
2.1. Бере участь у здійсненні контролю за забезпеченням експлуатації, інженерно-технічного обслуговування та утримання в належному санітарно-технічному стані зони публічного простору першого поверху адміністративного будинку на вул. Хрещатик, 36 (контроль за своєчасним прибиранням відповідними підрядними організаціями робочих місць, кімнат, коридорів тощо, що розташовані у зоні публічного простору), взаємодія з диспетчерською та іншими технічними службами щодо своєчасного виявлення та ліквідування неполадок у роботі обладнання тощо, що розташоване у зоні публічного простору.
2.2. Бере участь в межах компетенції відділу в координації роботи відповідних служб щодо забезпечення належних умов для перебування у зоні публічного простору, своєчасним забезпеченням водою кулерів згідно з локалізаціями розміщення у зоні публічного простору.
2.3. В межах компетенції відділу забезпечує роботу щодо надання відвідувачам зони публічного простору усних консультацій/пояснень, вживає заходів щодо запобігання і ліквідації конфліктних ситуацій. Розглядає усні претензії/зауваження відвідувачів зони публічного простору та вживає відповідні організаційно-технічні заходи. 
2.4. Інформує заступника начальника управління - начальника відділу про наявні недоліки в зоні публічного простору, що стосуються господарського забезпечення. 
2.5. Здійснює взаємодію з підрядниками з питань пасажирських та вантажних перевезень.
2.6. Бере участь у здійсненні відповідних організаційно-правових заходів щодо забезпечення квіткової продукції (за потребою) тощо.
2.7. Бере участь, в межах компетенції відділу, у проведенні інвентаризації матеріально-технічних засобів та цінностей секретаріату Київської міської ради. 
2.8. Бере участь в організації забезпечення працівників секретаріату Київської міської ради та постійних комісій Київської міської ради необхідними технічними засобами, товарами та послугами, веденні відповідного листування, складанні проєктів договорів тощо.
2.9. За дорученням заступника начальника управління - начальника відділу готує статистичну інформацію з питань, що стосується повноважень відділу.
2.10. Веде листування з підприємствами, установами, організаціями з питань, пов’язаних з діяльністю управління, відділу. 
2.11. Бере участь у підготовці проєктів розпоряджень заступника міського голови - секретаря Київської міської ради з питань, що відносяться до компетенції відділу.
2.12. 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.
2.13. 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 в системі.
2.14. Виконує доручення начальника управління, заступника начальника управління, заступника начальника управління - начальника відділу та заступника начальника відділу 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 іншого головного спеціаліста відділу виконує його посадові обов’язки, за виключенням обов’язків, пов’язаних з матеріальною відповідальністю іншого головного спеціаліста.
2.17. Дотримується вимог антикорупційного законодавства.

3. Права

Головний спеціаліст 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 заступнику начальника управління - начальнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи управління та відділу.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст 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

Головний спеціаліст 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 головного спеціаліста призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра, володінням державною мовою відповідно до рівня, визначеного Законом України «Про забезпечення функціонування української мови як державної», без вимог до стажу роботи.
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