5

                                                                                                          ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова
   Л. Ткаченко
                                                                                            « 25 » серпня     2021 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

завідувача сектору роботи з громадськістю та з питань діяльності засобів масової інформації Новгород-Сіверської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Завідувач сектору по роботі з громадськістю та питань діяльності засобів масової інформації Новгород-Сіверської міської ради (далі – завідувач сектору) призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

1.2. Завідувач сектору безпосередньо підпорядковується міському голові Новгород-Сіверської міської ради.
1.3. У своїй роботі завідувач сектору керується Конституцією України, законами України, указами й розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, Положенням про сектор по роботі з громадськістю та питань діяльності засобів масової інформації Новгород-Сіверської міської ради, цією Посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки
2.1. Здійснює керівництво діяльністю сектору.

2.2. Планує роботу сектору і забезпечує виконання затверджених планів роботи сектору.

2.3.  Визначає права, завдання та обов’язки і проводить їх розподіл.

2.4. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.

2.5. Розробляє посадові інструкції працівників сектору.
2.6. Вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів службовця місцевого самоврядування, заохочення працівників сектору та накладання дисциплінарних стягнень.

2.7. Проводить аналіз результатів роботи сектору і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності сектору.
2.8. Організовує та контролює випуск прес-релізів, буклетів, брошур, матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, аудіовізуальних презентацій із використанням комп’ютерних технологій, періодичних видань щодо діяльності міської ради.
2.9. Організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією.
2.10. Забезпечує:
2.10.1. здійснення моніторингу проведення протестних акцій, взаємодії з їх учасниками, розгляді їх вимог;
2.10.2. моніторинг проведення роботи з ОСББ, вуличними комітетами, представниками партій, колективами установ та громадських організацій з метою висвітлення їх діяльності;
2.10.3. організацію вивчення громадської думки щодо діяльності міської ради, проблемних питань МТГ, готує пропозиції за результатами відповідних досліджень;
2.10.4. підготовку спільно з іншими структурними відділами міської ради методичної підтримки і проведення консультацій з громадськістю, зокрема публічних громадських обговорень з актуальних питань суспільного життя щодо шляхів розв'язання проблем і визначення перспектив розвитку МТГ, а також стосовно інших питань та пропозицій щодо підтримки суспільно значущих громадських ініціатив в МТГ;
2.10.5. узагальнення висновків, пропозицій та зауважень, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяння врахуванню громадської думки під час прийняття рішень місцевими органами виконавчої влади;
2.10.6. Контроль за наповненням офіційного веб-сайту міської ради інформаційними матеріалами про діяльність міської ради та її структурних відділів, основні аспекти суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного розвитку МТГ;
2.10.7. організацію та контроль розміщення інформації про події на інформаційному стенді міської ради;
2.10.8. координацію зв’язків з редакцією районної газети щодо опублікування інформаційних матеріалів про діяльність міської ради та випуску вкладки Новгород-Сіверської міської ради.

2.10.9. планування та щотижневий випуск вкладки міської ради у газеті «Сіверський край»;
2.10.10. організацію, підготовку та проведення прес-конференцій, брифінгів, тематичних зустрічей з питань діяльності виконавчого комітету міської ради;
2.10.11. підготовку відповідей на запити ЗМІ, матеріали, спрямовані на спростування публікацій, у яких висвітлено недостовірну інформацію, забезпечує оперативне реагування на запити та критичні публікації, повідомлення;
2.10.12. підготовку за допомого структурних підрозділів міської ради доповідей, довідок та інших матеріалів для виступів голови міської ради;
2.10.13. спільно з іншими структурними відділами міської ради здійснює організацію та проведення державних та публічних заходів чітко вираженого суспільно-політичного змісту.
3. Права
3.1.     Завідувач сектору має право:
3.1.1. представляти сектор у міській раді, інших структурах виконавчої влади та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції сектору;
3.1.2. залучати спеціалістів інших структурних відділів міської ради, підприємств, установ та організацій представників громадських об'єднань (за згодою) до розгляду питань, що належать до компетенції відділу;
3.1.3. запитувати та одержувати в установленому порядку від органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності, політичних партій, громадських та релігійних організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань;
3.1.4. у процесі виконання покладених на сектор завдань забезпечувати ділове листування з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції;
3.1.5. вносити, в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи сектору;
3.1.6. організовувати та брати участь у проведенні зустрічей, конференцій, нарад із залученням керівників об’єднань громадян, представників органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування для обговорення питань і проблем розвитку регіональної політики, проводити інші заходи для реалізації завдань, що визначені Положенням про сектор;
3.2. на підвищення професійного рівня згідно з чинним законодавством;
3.3. на соціальний і правовий захист відповідно до його статусу;
3.4. на оплату праці відповідно до займаної посади, рангу, який йому присвоюється, досвіду роботи, якості виконання посадових обов'язків та стажу державної служби;

3.5. на здорові, безпечні та належні умови праці, забезпечення у межах виділеного фінансування необхідними для виконання посадових обов'язків приміщеннями, меблями, оргтехнікою, канцелярськими приладдям та іншими засобами;
3.6. на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників, громадян;
3.7. на безперешкодне ознайомлення з матеріалами, що стосуються його особисто, в необхідних випадках давати особисті пояснення.
4. Відповідальність
4.1.       Завідувач сектору несе персональну відповідальність за:

4.1.1. невиконання або несвоєчасне виконання покладених цією посадовою інструкцією обов`язків;
4.1.2. недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту;
4.1.3. розголошення інформації, що була отримана під час виконання посадових обов’язків та відноситься до інформації з обмеженим доступом;
4.1.4. невиконання або неналежне виконання вимог внутрішніх нормативних документів міської ради та законних розпоряджень керівництва;
4.1.5. правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством;
4.1.6. завдання матеріального збитку установі в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством;
4.1.7. неправомірне використання наданих службових повноважень, а також використання їх в особистих цілях;
4.1.8. розголошення у будь-який спосіб персональних даних інших осіб, у т.ч. працівників Новгород-Сіверської міської ради, що стали відомі йому у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
5. Повинен знати
5.1. Конституцію України, Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, методи роботи із засобами масової інформації, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього розпорядку, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми на комп’ютері.
6. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
6.1. Завідувач сектору для належного забезпечення виконання своїх посадових обов’язків та в міру необхідності одержує інформацію від інших структурних відділів міської ради, органів місцевого самоврядування, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади.
6.2. За дорученням міського голови, заступників міського голови та керуючого справами виконавчого комітету міської ради складає звіти, листи тощо, що стосується повноважень відділу для органів вищого рівня, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади.
6.3. Завідувач сектору погоджує проекти документів, що готує, із заступниками міського голови та керуючим справами виконавчого комітету міської ради, в міру необхідності ‒ з керівниками інших структурних відділів міської ради.
6.4. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує один із головних спеціалістів відділу.
7. Кваліфікаційні вимоги.
7.1. На завідувача сектору призначається особа,  яка має вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою. Стаж роботи за фахом на керівних посадах на службі в органах місцевого самоврядування, на керівних посадах державної служби, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.
З посадовою інструкцією ознайомлений:

Завідувач сектору по роботі з громадськістю 

та питань діяльності засобів масової інформації

      М. Нерубайський
