ЗАТВЕРДЖЕНО

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів,

керуючий справами виконкому
_____________________В. Коцюба
«___» __________ 2016 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідуючого сектору прес-служби організаційного відділу, виконкому Дрогобицької міської ради

І. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА

1.1 Завідуючий сектору прес-служби організаційного відділу виконавчих органів Дрогобицької міської ради відповідає за організацію роботи сектору, висвітлення та поширення інформації на офіційних інтернет-сторінках міської ради, у соціальних мережах, забезпечує зв'язок керівництва міста з журналістами, а також забезпечує інформаційними матеріалами засоби масової інформації.

1.2
Завідуючий сектору призначається на посаду на конкурсній основі розпорядженням міського голови. Звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому, за погодження з начальником відділу.

1.3
Завідуючий сектору підпорядковується безпосередньо начальнику відділу та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючому справами виконкому.

Особа, яку призначають на посаду завідуючого сектору прес-служба, має мати закінчену вищу освіту.
1.5 У своїй діяльності керується Конституцією України та Законами України, Постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації і міського голови, рішеннями обласної ради, Положенням про організаційний відділ, посадовою інструкцією та іншими нормативними актами.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ

2.1.
Контролює роботу сектору прес-служба, щодо вчасного виконання завдань та обов’язків.

2.2. Готує матеріали для засобів масової інформації та інтернет-сторінок Дрогобицької міської ради для забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб.
2.3. Інформує керівництво міста про події, які відбуваються у місті. Пропонує інформаційні матеріали щодо реакції на події, їхнє висвітлення чи спростування.
2.4.
Забезпечує інформаційний зв'язок з представниками ЗМІ.

2.5.
Створює та опрацювує відео- та фотоматеріали.

2.6.
Оприлюднює анонсування зустрічей, прямих телефонних ліній керівництва міста.

2.7.
Відповідає за інформаційне наповнення офіційних інтнрнет-сторінок міської ради.

2.8.
Проводить фото- та відео зйомку заходів та подій, які відбуваються у міській раді.

2.9. Організовує прес-конференції, брифінги, круглі столи, за участю керівництва міста.
2.10. Напрацьовує пропозиції та, за погодженням керівництва міста, реалізовує інформаційні проекти та кампанії.
2.11.
Проводить моніторинг громадської думки, висвітленої у мережі інтернет щодо діяльності виконавчих органів міської ради.
2.12. Постійно підтримує зв’язок з посадовими особами міської ради та відповідальними посадовцями за інформаційну політику в державних та комунальних установах міста.
2.13.
Сумлінно виконує свої службові обов'язки, проявляючи ініціативу і творчість у роботі, постійно підвищує кваліфікацію.

2.14.
Суворо дотримується Загальних правил поведінки державного службовця, вимог Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про боротьбу з корупцією», Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників міської ради.

3. ПРАВА

Завідувач сектору прес-служба має право:

3.1. Виносити на розгляд начальника відділу та керівництва міста пропозиції щодо вирішення питань стосовно його ділянки роботи.

3.2. Бути представником відділу в державних, громадських та інших організаціях.
3.3. Оскаржувати, відповідно до чинного законодавства, накази та дії керівництва.

Завідувач сектору прес-служба несе відповідальність за:

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4.1.
Неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, невиконання рішень державних органів чи доручень начальника відділу, розпоряджень і вказівок керівництва міської ради, покладених на нього Посадовою інструкцією.

4.2.
Достовірність даних, які подаються начальнику та керівництву.

4.3.
Розголошення конфіденційної інформації міської ради, що є власністю держави.
5. ЗАМІЩЕННЯ

5.1 На час відсутності головного спеціаліста з питань інформаційної політики сектору прес-служба організаційного відділу виконкому Дрогобицької міської ради у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, завідувач сектору прес-служба виконує його обов’язки.
Начальник організаційного відділу                                                        І. Кушнір
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