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УТВЕРЖДАЮ

заместитель главы администрации района, управделами

_________________ Е.В. Яковлева

__________________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела по связям с общественностью и СМИ 

администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области «О муниципальной службе во Владимирской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) Владимирской области устанавливает требования к должности главного специалиста отдела по связям с общественностью и СМИ администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (далее – администрация района).

Должность главного специалиста отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района в соответствии с вышеназванными законами является должностью муниципальной службы в администрации Гусь-Хрустального района, относящейся к группе старших должностей
1.2. Назначение на должность главного специалиста отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района и освобождение от неё осуществляется распоряжением администрации района.

1.3. Главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района подчиняется непосредственно заведующему отделом.

1.4. В своей работе главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- законами Владимирской области и иными нормативными правовыми актами Законодательного Собрания и администрации Владимирской области;

-Уставом Гусь-Хрустального района;

- решениями Совета народных депутатов муниципального образования Гусь-Хрустальный район, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район;

- Положением об отделе по связям с общественностью и СМИ администрации района;

- настоящей должностной инструкцией.

2. Требования, предъявляемые к главному специалисту 

отдела по связям с общественностью и СМИ
Главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области «О муниципальной службе во Владимирской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) Владимирской области должен:

2.1. Иметь высшее образование.

2.2. Знать:

- задачи и функции органов местного самоуправления, органов и структурных подразделений администрации района;

- нормативные документы, регламентирующие деятельность администрации и Совета народных депутатов Гусь-Хрустального района;

- законодательство по местному самоуправлению и средствам массовой информации, другие документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- правила работы с документами в органе местного самоуправления.

2.3. Иметь навыки:

- организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

- разработки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности;

- систематизации и подготовки информационного материала;

- коммуникативности и умения строить межличностные отношения.

3. Должностные обязанности

Главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области «О муниципальной службе во Владимирской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) Владимирской области.

Кроме этого главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района обязан:

3.1. Принимать участие в подготовке и проведении заседаний коллегии администрации района, совещаний и семинаров с главами и специалистами органов местного самоуправления района;

3.2. Принимать участие в организации пресс-конференций, интервью, других встреч главы администрации района с журналистами;

3.3. Осуществлять анализ публикаций в СМИ о жизни района, деятельности администрации района;

3.4. Взаимодействовать с местными и региональными СМИ, журналистами для обеспечения объективности публикаций о районе;

3.5. Совместно с органами и структурными подразделениями администрации района готовить материалы для СМИ о деятельности администрации района.

3.6. Осуществлять подготовку текстов поздравительных материалов в связи с государственными и профессиональными праздниками, знаменательными датами и юбилеями, а также текстов некрологов в связи с траурными событиями;

3.7. Участвовать в реализации муниципальных Планов мероприятий по повышению правовой культуры населения и информационному сопровождению антитеррористической деятельности в пределах возложенных на отдел функций;

3.8. Осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами, учреждениями, организациями и общественными объединениями по вопросам повышения правовой культуры населения, информационного сопровождения антитеррористической деятельности в пределах компетенции органов местного самоуправления;

3.9. Участвовать в формировании банка данных и осуществлять взаимодействие с общественными организациями, объединениями и формированиями, действующими на территории района.

3.10. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры и другие компетентные органы обо всех фактах непосредственного обращения к нему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.11. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

3.12. Соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 14.2. Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.13. Осуществлять защиту информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных и муниципальных информационных системах;

3.14. Осуществлять защиту персональных данных на автоматизированном рабочем месте.

4. Права

На главного специалиста отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района распространяются права в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области «О муниципальной службе во Владимирской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) Владимирской области.

Кроме этого, для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке у государственных и иных органов, учреждений, организаций, должностных лиц информацию, документы и материалы по вопросам, входящим в его компетенцию;

4.2. Присутствовать на заседаниях Совета народных депутатов района, совещаниях и семинарах, проводимых администрацией района;

4.3. Пользоваться в установленном порядке информационными базами и банками данных органов местного самоуправления района и муниципальных образований (поселений).

5. Ответственность

Главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области «О муниципальной службе во Владимирской области» и Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) Владимирской области несёт ответственность:

5.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;

5.2. за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

Кроме того, главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ администрации района несёт ответственность за:

5.3. соблюдение установленных сроков подготовки и исполнения нормативных правовых актов органов местного самоуправления района и других документов;

5.4. соблюдение трудовой дисциплины;

5.5. сохранность документов и материальных ценностей, находящихся в его распоряжении;

5.6. разглашение сведений, составляющих служебную тайну.

Заведующий отделом





Е.С. Медведева

Ознакомлен _______________     _______________    __________________

                                                      дата                                            подпись

