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        ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
               НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ ТЕХНІЧНОГО НАГЛЯДУ ТА КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
       Прокопчука Богдана Васильовича
І. Загальні положення
1.1 Дана посадова інструкція визначає статус, посадові обов'язки і відповідальність начальника відділу технічного нагляду та комп’ютерного забезпечення.
1.2 Начальник відділу технічного нагляду та комп’ютерного забезпечення підпорядковується безпосередньо директору департаменту освіти і науки облдержадміністрації.
1.3 Начальник відділу технічного нагляду та комп’ютерного забезпечення у своїй діяльності керується:
· чинним законодавством України;
· наказами та розпорядженнями директора департаменту,  заступників
директора департаменту;
· положенням про департамент освіти і науки;
· цією посадовою інструкцією;
· іншими внутрішніми нормативними актами.
1.4
Начальник відділу технічного нагляду та комп’ютерного              забезпечення повинен знати:
-   державні будівельні норми, що стосуються ремонтно-будівельних робіт;

-   базові норми споживання енергоносіїв;

-   базові норми енергоаудиту будівель установ, підпорядкованих департаменту      освіти і науки;
    -   правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії
        та протипожежного захисту;
1.5 Начальник відділу технічного нагляду та комп’ютерного забезпечення повинен володіти наступними навичками:
    -    знати базові нормативні документи необхідні для керівництва відділом;
II. Посадові обов'язки 
    Начальника відділу технічного нагляду та комп’ютерного забезпечення:
2.1. здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність перед директором департаменту освіти і науки за виконання покладених на відділ завдань, визначає ступінь відповідальності працівників відділу;
2.2. здійснює заходи щодо вдосконалення стилю і методів роботи працівників відділу, зміцнення службової дисципліни, підвищення професійного рівня і ділової кваліфікації, створення необхідних умов праці;
2.3. готує аналітичні матеріали на колегії, наради, бере участь та організовує інші заходи з питань, що належать до його компетенції;
2.4. проводить розгляд документів, що надійшли до департаменту освіти і науки від державних органів виконавчої влади і, що належить до виконання функцій відділу, готує відповіді. У межах наданої компетенції забезпечує підготовку проектів рішень та пропозицій керівництву департаменту освіти для виконання доручень державних органів вищого рівня;
2.5. здійснює координацію роботи між департаментом освіти і науки та районними (міськими) відділами освіти області, між департаментом освіти і закладами освіти та установами обласного підпорядкування в частині реалізацій завдань покладених на відділ;
2.6. погоджує призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу;
2.7. готує пропозиції для морального і матеріального заохочення працівників відділу та дисциплінарного впливу
2.8. розробляє проект кошторису видатків на утримання відділу;
III. Права
    Начальник відділу технічного нагляду та комп’ютерного забезпечення має право:
3.1. брати участь у нарадах та інших заходах;
3.2. готувати інформаційні матеріали;
3.3. отримувати необхідну для виконання своїх функціональних обов'язків
інформацію.
IV. Відповідальність
Начальник відділу технічного нагляду та комп’ютерного забезпечення несе відповідальність:
4.1. за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків;
4.2. бездіяльність або невикористання наданих йому прав;
4.3. порушення етики загальноприйнятих норм поведінки.
З посадовою інструкцією ознайомлений
та один примірник отримав:
         __________ 
«___» _______ 20__ р.
