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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 головного спеціаліста інформаційно-аналітичного сектору,  прес-служби  

 міської ради відділу інформаційної діяльності та взаємодії з громадськістю міської ради

1.Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст інформаційно-аналітичного сектору, прес-служби міської ради (далі – головний спеціаліст сектору) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований міському голові, завідувачу сектору.

1.2. На посаду головного спеціаліста сектору призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,  спеціаліста, зі стажем роботи за фахом на державній службі або в органах місцевого самоврядування не менше 3 років, або у засобах масової інформації не менше 5 років. 
1.3. Головний спеціаліст сектору безпосередньо підпорядкований міському голові та завідувачу інформаційно-аналітичного сектору, прес-служби міської ради.

1.4. Головний спеціаліст сектору в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «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 її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами 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.

1.5. Головний спеціаліст сектору повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та 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, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту.

2. Завдання та обов’язки
          Головний спеціаліст сектору:

          2.1. Бере участь в організації прес-конференцій, брифінгів міського голови: запрошує журналістів, складає списки запрошених журналістів, готує прес-релізи, готує приміщення для проведення заходу.


2.2. Бере участь в організації та проведенні прес-конференцій, брифінгів  посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, які координують діяльність промислових підприємств, житлово-комунального господарства, вирішення економічних та екологічних питань у місті: запрошує журналістів, допомагає у підготовці прес-релізів.
         2.3. Планує виступи у засобах масової інформації посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, які координують діяльність промислових підприємств, житлово-комунального господарства, вирішення економічних та екологічних питань у місті та допомагає у розміщенні цих виступів у засобах масової інформації.

2.4. Збирає матеріали для підготовки інформаційних повідомлень, прес-релізів прес-служби міської ради.

2.5. Готує матеріали для розміщення на офіційному сайті міської ради та в інших засобах масової інформації,  оперативно розміщує на сайті інформаційні повідомлення прес-служби міської ради.

2.6. Забезпечує підготовку до друку та розміщення у засобах масової інформації офіційних матеріалів: розпоряджень міського голови, рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради.

2.7. Бере участь у підготовці інтерв’ю, текстів заяв, звернень міського голови та забезпечує їх розміщення у засобах масової інформації.
2.8. Координує зв’язок із електронними засобами масової інформації області, міста.

2.9. Відвідує редакції місцевих електронних засобів масової інформації з метою ознайомлення та вивчення морально-психологічного клімату в трудових колективах, а також надання необхідних консультацій з питань організації взаємодії з виконавчими органами міської ради.

2.10. Бере участь у написанні промов, допомагає структурним підрозділам міської ради у підготовці текстів промов міського голови.
2.11. Бере участь у підготовці та проведенні в місті офіційних свят.

2.12. Готує матеріали моніторингу електронних засобів масової інформації України та міста щодо діяльності Дніпродзержинського міського голови, міської ради та її виконавчих органів.
        2.13. Створює архів електронної та друкованої інформації щодо діяльності міського голови, посадових осіб виконавчих органів міської ради.
        2.14. Здійснює підготовку пакетів документів для проведення акредитації журналістів засобів масової інформації при Дніпродзержинській міській раді.

2.15. Бере участь у підготовці рекламно-інформаційних аудіо- та відеоматеріалів, які сприяють розширенню міжрегіональних зв’язків, створенню позитивного іміджу Дніпродзержинська в України та світі.

        2.16. Здійснює технічне забезпечення діяльності відділу: готує приміщення та матеріали для проведення прес-конференцій, створює для журналістів необхідні умови для виконання обов’язків, забезпечує їх транспортом на заходах за участю міського голови. 
        2.17. Забезпечує оприлюднення на веб-сайті міської ради проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, які готуються відділом, що не містять публічної інформації
з обмеженим доступом.

2.18.
Здійснює реєстрацію, опрацювання, систематизацію, аналіз і контроль щодо задоволення запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запитів, забезпечує доступ запитувачів до інформації за дорученням керівництва.


2.19.  У разі відсутності керівника сектору виконує його обов’язки.

3. Права
 Головний спеціаліст сектору має право:

3.1. Брати участь, за дорученням завідувача інформаційно-аналітичного сектору, прес-служби міської ради, у нарадах, зустрічах, інших заходах за участю міського голови, посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради; користуватись на заходах необхідними для роботи технічними засобами.

3.2. Звертатися в оперативному порядку до органів виконавчої влади, громадських об’єднань, підприємств та організацій різних форм власності для отримання інформації, яка необхідна для виконання службових обов’язків.

3.3. Посилатися в інформаційних повідомленнях на посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, від яких отримано інформацію або коментар події. 

3.4. Допомагати посадовим особам місцевого самоврядування в організації спілкування із засобами масової інформації.

3.5. Отримувати в оперативному порядку від органів виконавчої влади матеріали та технічні засоби, що необхідні для виконання службових обов’язків.

3.6. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи інформаційно-аналітичного сектору, прес-служби міської ради.
4. Відповідальність
Головний спеціаліст сектору є відповідальним за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста сектору.

4.3.  Невикористання прав, які йому надані.

4.4. Недостовірність даних, які надаються прес-службою засобам масової інформації, якщо ці дані надані без посилання на посадових осіб виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.7.  Неповне та несвоєчасне надання публічної інформації в електронному вигляді для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради та її оновлення.

4.8.
Неякісне або несвоєчасне приймання, облік та діловодне опрацювання запитів на інформацію.

4.9.  Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.

4.10. Порушення Попередження про  обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, встановлені Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції».

 4.11. Порушення Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

