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Посадова інструкція
заступника начальника управління-начальника відділу забезпечення та розвитку інформаційно-комунікаційних систем управління інформаційно-комунікаційних систем та технологій секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Заступник начальника управління-начальник відділу забезпечення та розвитку інформаційно-комунікаційних систем управління інформаційно-комунікаційних систем та технологій секретаріату Київської міської ради (далі – заступник начальника управління-начальник відділу) належить до V категорії посад посадових осіб органів місцевого самоврядування.
1.2. Заступник начальника управління-начальник відділу призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.
1.3. Заступник начальника управління-начальник відділу безпосередньо підпорядкований начальнику управління інформаційно-комунікаційних систем та технологій секретаріату Київської міської ради (далі – управління).
1.4. Заступник начальника управління-начальник відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями 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 відділ та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу забезпечення та розвитку інформаційно-комунікаційних систем управління інформаційно-комунікаційних систем та технологій секретаріату Київської міської ради (далі – відділ) управління, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу та забезпечує виконання покладених на відділ завдань.
2.2. Бере участь у впровадженні системи електронного документообігу.
2.3. Організовує і забезпечує функціонування веб-трансляцій пленарних засідань Київської міської ради та засідань постійних комісій Київської міської ради (окрім виїзних) в режимі реального часу на офіційному веб-сайті Київської міської ради.
2.4. Організовує інформаційно-технічну підтримку забезпечення пленарних засідань Київської міської ради та засідань постійних комісій Київської міської ради.
2.5. Організовує забезпечення підтримки та технічного супроводу офіційного вебсайту Київської міської ради.
2.6. Організовує дрібний поточний ремонт дискусійних систем залів засідань Київської міської ради та надає сервісним центрам рекомендації з подальшого ремонту та обслуговування техніки Київської міської ради.
2.7. Бере участь в інвентаризації матеріально-технічних засобів та цінностей секретаріату Київської міської ради.
2.8. Бере участь у підготовці та проведенні засідань президій Київської міської ради та пленарних засідань Київської міської ради.
2.9. Здійснює організацію контролю за експлуатацією технічної підтримки телевізійного мовлення в секретаріаті Київської міської ради.
2.10. Організовує забезпечення контролю за експлуатацією інформаційних систем першого поверху адміністративної будівлі Київської міської ради (відеостін, інфобоксів, відеостіни пам’яті, системи електронної черги).
2.11. Бере участь у складанні технічних завдань на проведення закупівель:
2.11.1. По забезпеченню адміністративних будинків Київської міської ради послугами: цифрового та ефірного телебачення.
2.11.2. Про надання послуг з технічної підтримки офіційного веб-сайту Київської міської ради, послуг з технічної підтримки, обслуговування та ремонту дискусійних систем.
2.11.3. На постачання устаткування для автоматичного оброблення інформації тощо.
2.12. Бере участь в аналізуванні стану та умов роботи інформаційно-технічного обладнання у секретаріаті Київської міської ради з метою своєчасного вжиття заходів щодо запобігання аварійності та неплановим зупинкам. 
2.13. Здійснює контроль за веденням діловодства відділу, листуванням, своєчасністю підготовки проектів відповідей та їх відправленням за належністю відповідно до норм чинного законодавства України.
2.14. Бере участь у розробці проектів нормативно-правових актів.
2.15. Сприяє підвищенню кваліфікації, підготовці та перепідготовці працівників відділу.
2.16. Здійснює контроль за дотриманням правил трудової та виконавчої дисципліни, вимог правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки працівниками відділу. 
2.17. Забезпечує ведення табеля робочого часу виходу на роботу по відділу.
2.18. Здійснює роботу з документами в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу «АСКОД» (далі – система «АСКОД») та контролює за дотриманням працівниками відділу Порядку роботи з документами у системі «АСКОД».
2.19. Здійснює забезпечення застосування кваліфікованих електронних підписів у секретаріаті Київської міської ради.
2.20. Бере участь у розробці та внесенні змін і доповнень до структури управління, штатного розпису, положень про управління та відділи і посадових інструкцій працівників управління.
2.21. Виконує оперативні завдання та інші доручення начальника управління в межах посадової інструкції, правила внутрішнього трудового розпорядку, вимоги правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки.
2.22. На час відсутності начальника управління (відпустка, відрядження, хвороба тощо) виконує його посадові обов’язки.
2.23. Дотримується вимог антикорупційного законодавства, контролює їх дотримання працівниками відділу.

3. Права

3.1. Заступник начальника управління-начальник відділу має право: 
3.1.1. За дорученням начальника управління представляти відділ у відповідних державних органах влади, місцевого самоврядування, установах, організаціях та підприємствах з питань, що стосуються його компетенції.
	3.1.2. Готувати запити на отримання відповідної статистичної 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.
	3.1.3. Брати участь у семінарах, нарадах при розгляді питань та прийнятті рішень у межах своєї компетенції.
	3.1.4. Надавати роз’яснення, рекомендації з питань, що належать до компетенції відділу.
	3.1.5. Вносити начальнику управління пропозиції щодо вдосконалення роботи управління та відділу.

4. Відповідальність

4.1. Заступник начальника управління-начальник відділу несе відповідальність:
4.1.1. За невиконання, неналежне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією.
	4.1.2. За недостовірність даних, які подаються начальнику управління, органам державної влади.
	4.1.3. За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкції протипожежної безпеки.
	4.1.4. 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

5.1. Заступник начальника управління-начальник відділу повинен знати: 
[bookmark: _GoBack]5.1.1. Конституцію України, Закони України та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування; укази та розпорядження 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 в секретаріаті Київської міської ради; 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), 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

6.1. На посаду заступника начальника управління-начальника відділу призначається особа, яка має вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, яка володіє державною мовою відповідно до рівня, визначеного Законом України «Про забезпечення функціонування української мови, як державної» та має стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

Ознайомлений:
____________________                                                    (______________)
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