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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
ПРОВІДНОГО СПЕЦІАЛІСТА ГРУПИ ЕНЕРГОЗБЕРЕЖЕННЯ  ВІДДІЛУ ТЕХНІЧНОГО НАГЛЯДУ ТА КОМП'ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
Маланки Ірини Іванівни
І. Загальні положення
1.1 Дана посадова Інструкція визначає статус, посадові обов'язки і відповідальність провідного спеціаліста групи енергозбереження.
1.2 Провідний спеціаліст групи енергозбереження підпорядковується безпосередньо начальнику групи енергозбереження.
1.3 Провідний спеціаліст групи енергозбереження у своїй діяльності керується:
· чинним законодавством України;
· наказами та розпорядженнями директора департаменту,  заступників
директора департаменту, начальника відділу технічного нагляду та комп'ютерного забезпечення;
· положенням про департамент освіти і науки;
· цією посадовою інструкцією;
· іншими внутрішніми нормативними актами.
1.4
Провідний спеціаліст групи енергозбереження повинен знати:
· базові норми споживання енергоносіїв;
· правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії
та протипожежного захисту.
1.5 Провідний спеціаліст групи енергозбереження повинен володіти наступними навичками:
· використання ПК і прикладних програм;
· кваліфіковано здійснювати аналіз використання енергоносіїв;
1.6. На час відсутності начальника групи енергозбереження (відрядження, відпустка, хвороба, інше) в разі необхідності може бути залученим до виконання його обов'язків.
II. Посадові обов'язки 
                      Провідний спеціаліст групи енергозбереження:
2.1. здійснює аналіз використання енергоносіїв в натуральних показниках;
2.2. розраховує потребу електроенергії, теплової енергії, газу, водопостачання і водовідведення, твердого палива та контролює їх використання;
2.3. виконує статистичну звітність та облік спожитих енергоносіїв за відповідний звітний період (місяць, квартал, півріччя, рік), згідно до затверджених форм;
2.4. подає звітні матеріали у департамент фінансів облдержадміністрації;
2.5. здійснює моніторинг споживання енергоносіїв в установах обласного             підпорядкування;  
III. Права
        Провідний спеціаліст групи енергозбереження 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
Провідний спеціаліст групи енергозбереження 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.
