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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу інформаційної діяльності та взаємодії з громадськістю
Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Начальник відділу інформаційної діяльності та взаємодії з громадськістю Дніпродзержинської  міської ради (далі – начальник відділу) призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку відповідно до чинного законодавства.

1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного профільного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, зі стажем роботи за фахом не менше 3-х років.

1.3. Начальник відділу підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.
1.4. Начальникові відділу безпосередньо підпорядковані завідувач інформаційно-аналітичного сектору, прес-служби міської ради, головний спеціаліст сектору.

1.5. Начальник відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентом  міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про виконавчий орган, цією посадовою інструкцією.

1.6. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти, за напрямом діяльності, практику їх застосування. Законодавство про працю, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, Правила охорони праці та протипожежного захисту.

2. Завдання та обов’язки

Начальник відділу:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, планує роботу відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

2.2. Несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ.

2.3. Сприяє реалізації на території міста державної внутрішньої політики.

2.4. Аналізує діяльність міських організацій політичних партій, громадських організацій, релігійних громад, інформує про неї міського голову, бере участь в організації засідань громадської ради при виконавчому комітеті Дніпродзержинської міської ради.
2.5. Організує проведення моніторингу друкованих та електронних засобів масової інформації України та міста, щодо діяльності Дніпродзержинського міського голови, міської ради та її виконавчих органів, питань соціально-політичного життя у місті, узагальнює їх результати, надає міському голові та вносить пропозиції з оптимізації соціально-політичної обстановки в місті.
2.6. Здійснює контроль за проведенням соціально-політичних акцій (збори, мітинги, вуличні походи, демонстрації, пікетування, страйки тощо) та релігійних заходів у місті. Взаємодіє з міськими службами в ході підготовки та проведення санкціонованих масових акцій.
2.7. Відвідує підприємства, установи, організації з метою ознайомлення та вивчення морально-психологічного клімату у трудових колективах.

2.8. Здійснює контроль за додержанням законодавства про свободу совісті та релігійні організації релігійними громадами міста.

2.9. Готує для відділу у справах релігій обласної державної адміністрації висновки стосовно реєстрації статутів релігійних громад, дотримання ними чинного законодавства, місць проведення богослужінь, юридичної адреси.

2.10. Здійснює контроль за виконанням розпорядчих документів усіх рівнів.

2.11. Здійснює контроль за наданням відповідей на звернення громадян.

2.12. Бере участь у підготовці та організації проведення єдиних Днів інформування населення міста.

2.13. Надає до облдержадміністрації звіти про результати моніторингу друкованих та електронних засобів масової інформації України та міста щодо діяльності Дніпродзержинського міського голови, міської ради та її виконавчих органів, питань соціально-політичного життя у місті та про проведення єдиного Дня інформування населення.

2.14. Бере участь у проведенні соціологічних досліджень та опитувань.

2.15. Організовує зв’язок міського голови із засобами масової інформації.
2.16. Планує, організовує та керує проведенням прес-конференцій, брифінгів міського голови.
2.17. Контролює організацію та проведення прес-конференцій, брифінгів посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
2.18. Планує, організовує підготовку та розміщення виступів міського голови у засобах масової інформації.
2.19. Контролює планування та виконання планів виступів у засобах масової інформації посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради
2.20. Забезпечує контроль за підготовкою інформаційних повідомлень, інформаційних листів, прес-релізів, інших матеріалів прес-служби міської ради.
2.21. Забезпечує контроль за оперативним розміщенням на офіційному сайті міської ради та в інших засобах масової інформації інформаційних повідомлень прес-служби міської ради.
2.22. Контролює підготовку до друку та розміщення у засобах масової інформації офіційних матеріалів: розпоряджень міського голови, рішень Дніпродзержинської міської ради, виконавчого комітету Дніпродзержинської міської ради, заяв, звернень міського голови.
2.23. Забезпечує контроль у справі написання промов, затверджує тексти промов міського голови, підготовлені структурними підрозділами міської ради.
2.24. Організує підготовку рекламно-інформаційних матеріалів, які сприяють розширенню міжрегіональних зв’язків, створенню позитивного іміджу Дніпродзержинська в України та світі.
2.25. Забезпечує координацію зв’язків із друкованими та електронними засобами масової інформації міста, України
2.26. Здійснює співробітництво та обмін досвідом із прес-службами органів державної влади та місцевого самоврядування України.
2.27. Контролює проведення акредитації журналістів засобів масової інформації при Дніпродзержинській міській раді.
2.28. Взаємодіє з виконавчими органами ради та районних у місті рад для вирішення питань, що стосуються формування і здійснення внутрішньої політики в місті.

2.29. Вносить міському голові пропозиції щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників відділу.

2.30. Подає в установленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників відділу, закладів, підприємств і організацій державними та міськими нагородами, застосовує згідно із законодавством інші форми морального і матеріального заохочення працівників за досягнення у їх діяльності.

2.31. Бере участь у підготовці та проведенні в місті офіційних свят.

2.32. Бере участь у заходах з проведення в місті виборів та референдумів.

2.33. Готує проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що стосуються роботи відділу.

2.34. Погоджує проекти розпорядчих актів міського голови, міської ради та її виконавчого комітету з питань, що належать до компетенції відділу.

2.35. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
2.36. Здійснює заходи щодо протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами відділу вимог антикорупційного законодавства.

2.37. Здійснює облік використання робочого часу працівниками відділу.

2.38. Забезпечує виконання доручень міського голови, завдань міської ради, виконує інші функції.

2.39. Виконує окремі завдання та доручення міського голови.

3. Права

Начальник відділу має право:

3.1.  Вирішувати з керівниками структурних підрозділів міської ради питання, які необхідні для виконання завдань, одержувати від них документи та інформацію, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

3.2.  Брати участь у заходах міської ради та її виконавчого комітету, нарадах міського голови, керівників структурних підрозділів міської ради, у роботі комісій, груп та інших робочих органів.

3.3.  Одержувати у межах повноважень та у встановленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

3.4. Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання завдань, покладених на нього.

4.2. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламенту виконкому міської ради.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, та Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.


