Poslovi radnog mjesta voditelja odjela za održavanje sustava grijanja, hlađenja, ventilacije i energetskih postrojenja obuhvaćaju:
1. pripremu dokumentacije za nabave usluga, materijala, radova i rezervnih dijelova za osiguranje funkcionalnosti opreme i uređaja sustava grijanja, hlađenja, ventilacije i energetskih postrojenja u zgradama Akademije;
1. nadzor nad redovitom kontrolom rada instalacija i redovitim servisima i kontrolnim pregledima instalacije grijanja, hlađenja, ventilacije i održavanje energetskih postrojenja, kao i organizaciju i provedbu održavanja instalacija i sustava;
1. organiziranje popravaka na sustavima grijanja, hlađenja, ventilacije i energetskim postrojenjima, te izradu troškovnika potrebnih za popravke i održavanje sustava;
1. nadzor nad ispravnošću plinskih instalacija i uređaja, dimovodnih kanala i dimnjača i organizaciju i provedbu redovnih servisa i ispitivanja;
1. praćenje i primjenu zakonskih propisa vezano za održavanje sustava grijanja, hlađenja, ventilacije i energetskih postrojenja u zgradama Akademije;
1. izradu dokumentacije za potrebe provedbe javne nabave u svrhu održavanja sustava grijanja, hlađenja, ventilacije i energetskih postrojenja u zgradama Akademije;
1. planiranje i provođenje postupaka nabave električne energije, plina, vode, grijanja, hlađenja i sl.;
1. praćenje potrošnje energenata i vođenje evidencija potrošnje energenata kroz sustav ISGE 
1. vođenje potrebnih evidencija o provedenim servisima i ispitnima iz nadležnosti odsjeka;
1. suradnju na pripremi i provedbi Plana investicijskog i tehničkog održavanja;
1. izradu analiza i izvještaja iz svoje nadležnosti, kao i druge poslove po nalogu rukovoditelja službe za tehničko-operativne poslove i zaštitu na radu i zaštitu od požara.

