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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору роботи з громадськістю та з питань діяльності засобів масової інформації Новгород-Сіверської міської ради
1. Загальні положення
              1.1. Головний спеціаліст сектору по роботі з громадськістю та питань діяльності засобів масової інформації (далі – головний спеціаліст сектору) є посадовою особою місцевого самоврядування, на яку поширюються дії Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.2. Безпосередньо підпорядковується завідувачу сектору по роботі з громадськістю та питань діяльності засобів масової інформації Новгород-Сіверської міської ради.

1.3. Призначається на посаду міським головою за рекомендацією конкурсної комісії Новгород-Сіверської міської ради та звільняється з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України.
1.4. У своїй роботі керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови міської ради, іншими нормативними актами, Положенням про сектор по роботі з громадськістю та питань діяльності засобів масової інформації Новгород-Сіверської міської ради, іншими нормативними і методичними матеріалами, включаючи цю Посадову інструкцію, та вказівками завідувача сектору.
2. Завдання та обов’язки
                 2.1. Готує (приймає участь у розробці) проектів розпоряджень голови міської ради з питань, віднесених до компетенції сектору.
2.2. Бере участь у підготовці матеріалів, необхідних для проведення заходів, за які несе відповідальність сектор.

2.3. Готує довідки, звіти, інформації, інструктивно-методичні матеріали з питань інформаційної діяльності.

2.4. Відповідає за висвітлення подій та заходів на території Новгород-Сіверської МТГ за участю міського голови, секретаря міської ради, заступників голови міської ради та відповідає за її розміщення на офіційному сайті міської ради.

2.5. Здійснює фото- та відеозйомку подій та заходів на території Новгород-Сіверської МТГ за участю міського голови, секретаря міської ради, заступників голови міської ради та відповідає за її розміщення на офіційному сайті міської ради.
2.6. Виконує поточні завдання за розпорядженням та дорученням завідувача сектору, пов'язані з завданнями  і повноваженнями сектору.
2.7. Готує відповіді на запити ЗМІ, матеріали, спрямовані на спростування публікацій, у яких висвітлено недостовірну інформацію, критичні публікації, повідомлення.
2.8. Збирає інформації для наповнення офіційного веб-сайту міської ради інформаційними матеріалами про діяльність виконавчого комітету міської ради та її структурних відділів, основні аспекти суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного розвитку МТГ.
2.9. Бере участь в організації, підготовці та проведенні прес-конференцій, брифінгів, тематичних зустрічей з питань діяльності міської ради.
2.10. Бере участь в організації та проведенні державних та публічних заходів чітко вираженого суспільно-політичного змісту.

2.11. Готує матеріали для випуску вкладки Новгород-Сіверської міської ради в газеті «Сіверський край».

         2.12. Готує тези доповідей, проекти виступів до заходів за участю міського голови з питань віднесених до компетенції сектору.
3. Права
              Головний спеціаліст сектору має право:
3.1. За дорученням завідуючого сектору:

3.1.1. представляти сектор у райдержадміністрації, інших структурах виконавчої влади та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції сектору;
3.1.2. 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;
3.1.3. 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;
3.1.4. брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своєї компетенції;
3.1.5. вирішувати питання у рамках наданих повноважень з працівниками райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування та інших організацій та установ (територіальними відділеннями);
3.1.6. 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;
3.1.7. використовувати систему зв’язку та комунікацій, що існують в міській раді;
3.1.8. на підвищення професійного рівня згідно з чинним законодавством;
3.1.9. на соціальний і правовий захист відповідно до його статусу;
3.1.10. на оплату праці відповідно до займаної посади, рангу, який йому присвоюється, досвіду роботи, якості виконання посадових обов'язків та стажу державної служби;

3.1.11. 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;
3.1.12. на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників, громадян;
3.1.13. на безперешкодне ознайомлення з матеріалами, що стосуються його особисто, в необхідних випадках давати особисті пояснення.

4. Відповідальність
           Головний спеціаліст сектору несе відповідальність за:

4.1. Невиконання або несвоєчасне виконання покладених цією посадовою інструкцією обов`язків.

4.2. Недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

4.3. Розголошення інформації, що була отримана під час виконання посадових обов’язків та відноситься до інформації з обмеженим доступом.

4.4. Невиконання або неналежне виконання вимог внутрішніх нормативних документів міської ради та законних розпоряджень керівництва.

4.5. Правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.

4.6. Завдання матеріального збитку установі в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.

4.7. Неправомірне використання наданих службових повноважень, а також використання їх в особистих цілях.

4.8. Розголошення у будь-який спосіб персональних даних інших осіб, у т.ч. працівників Новгород-Сіверсько міської ради, що стали відомі йому у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
4.9. Бережливе ставлення до майна, закріпленого за сектором.

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», інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, реалізації визначених повноважень,  укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері. 

6. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
              6.1. Головний спеціаліст сектору для належного забезпечення виконання своїх посадових обов’язків та в міру необхідності одержує інформацію від інших структурних відділів міської ради, узагальнює і надає її завідувачу сектору.
6.2. За дорученням завідуючого сектору складає листи, що стосуються повноважень сектору для органів вищого рівня.
6.3. У разі відсутності завідувача сектору виконує його обов’язки.
7. Кваліфікаційні вимоги

               7.1. Головний спеціаліст відділу повинен мати вищу освіту не нижче ступеня бакалавра, стажу роботи не потребує. Вільно володіє державною мовою, основними принципами роботи на комп’ютері та відповідними програмними засобами, знати законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки.

Завідувач сектору по роботі з громадськістю 

та питань діяльності засобів масової інформації 

Новгород-Сіверської міської ради                                                    В. Салун
З посадовою інструкцією ознайомлений:

Головний спеціаліст сектору по роботі з громадськістю 

та питань діяльності засобів масової інформації 

Новгород-Сіверської міської ради

                                         Н. Скляренко

