ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 52 сесії міської ради
7 скликання 
24. 12. 2019   № 36
Положення 
про    відділ прес-служби  міського голови
виконавчого комітету  Покровської міської ради
1. Загальні положення

1.1.  Відділ прес-служби міського голови -  це структурний підрозділ виконавчого комітету Покровської міської ради  (далі відділ), який підпорядковується міському голові (особі, яка здійснює його повноваження). 

1.2. Відділ не є юридичною особою та утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконавчого комітету Покровської міської ради.

1.3. Діяльність відділу припиняється або реорганізується за рішенням міської ради  відповідно до чинного законодавства.

.1.4 Зміни та доповнення в це положення вносяться в порядку, встановленому чинним законодавством України, шляхом затвердження Положення в новій редакції.

1.5.  Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України. Законом України ”Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом  України  “Про порядок висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування в Україні”, Законом України “Про інформацію”, Законом України “Про  доступ до публічної інформації”,  іншими законодавчими актами України, рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

1.6. Положення про відділ прес-служби затверджується рішенням міської ради. Посадові інструкції працівників відділу міським головою.
2. Основні завдання та  функції відділу

2.1. Основним  завданням відділу прес-служби міського голови є забезпечення інформованості членів територіальної громади і зовнішньої аудиторії через ЗМІ й інші канали масової комунікації про цілі та результати роботи міського голови, органів місцевого самоврядування, а також висвітлення ключових подій міста.

На відділ прес-служби міського голови покладені такі функції:

2.2. Постійне інформування населення через офіційний сайт,місцеві та регіональні ЗМІ, сторінки в соціальних мережах про діяльність міського голови, органів місцевого самоврядування.

2.3. Моніторинг громадської думки про діяльність міської  влади в засобах масової інформації, соціальних мережах .

2.4. Ведення розділу “Новини” на офіційному Веб-порталі Покровської міської ради.

2.5. Збір інформації з відділів та служб виконавчого комітету, міської ради про роботу органів місцевого самоврядування та забезпечення своєчасного висвітлення інформації

2.6. Здійснення фото- та  відеозйомок для формування банку даних про діяльність виконавчих органів  влади та життя міста.

2.7.Роз'яснення завдань, цілей, напрямків діяльності  міської влади, доведення до населення рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови тощо.

2.8.Підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань діяльності міської влади.

2.9. Взаємодія з місцевими, регіональними, обласними та державними ЗМІ з метою висвітлення діяльності міської влади.

2.10. Забезпечення в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником є відділ.
3. Права відділу прес-служби
 В межах своїх повноважень  відділ має право:

3.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на відділ  завдань та обов'язків.

3. 2. Брати участь у всіх заходах, які проводяться міськвиконкомом та міською радою.

3. 3. Бути присутніми на сесіях міської ради, засіданнях постійних депутатських комісій, на засіданнях, які проводить міський голова, заступники міського голови, керівники структурних підрозділів міськвиконкому.

3.4. Для підготовки матеріалів для офіційного сайту та виконання інших завдань, покладених  на відділ, залучати працівників інших відділів  виконавчого комітету до підготовки інформації.

3.5. Надавати  друкованим та електронним засобам масової інформації організаційно-методичну, консультативну та інформаційну допомогу.

3.6. В окремих випадках, у разі службової необхідності, працівники виконують повноваження, не передбачені посадовими інструкціями, але в межах повноважень посадової особи органів місцевого  самоврядування.
4. Керівництво і структура  відділу прес-служби

4.1. Структура відділу прес-служби, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету, який затверджується сесією Покровської міської ради.

4.2. Відділ прес-служби складається з трьох чоловік: начальника                  прес-служби та двох головних  спеціалістів.

4.3. Керівник та головні спеціалісти, що працюють у відділі прес-служби, є посадовими особами місцевого самоврядування та діють в межах своїх повноважень, визначених посадовими обов'язками.

4.4.Працівники відділу прес-служби призначаються і звільняються міським головою згідно з чинним законодавством.

4.5 Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою в порядку, передбаченому трудовим законодавством та з питань місцевого самоврядування. За відсутності начальника відділу його обов’язки виконує визначена в установленому порядку посадова особа відділу. 

4.6. Начальник відділу повинен мати:
· вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, 
· стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років;
· вільно володіти державною мовою.

4.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.

4.7.1 В своїй роботі керується Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

Начальник відділу:
· Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
· Визначає функціональний розподіл обов'язків між працівниками відділу.
· Контролює дотримання працівниками прес-служби регламенту роботи виконавчого комітету Покровської міської ради.
5. Відділ несе  відповідальність:
Начальник і працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:
· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;
· за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
· за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.
· На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», “Про звернення громадян” “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
· Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також за не виконання вимог та обмежень,   встановлених Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р. N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 
6. Взаємовідносини з іншими підрозділами

6.1. Прес-служба міського голови при вирішенні питань, які належать до її компетенції, взаємодіє з іншими відділами виконавчого апарату міської  ради, зі структурними підрозділами, підприємствами, установами, організаціями, органами місцевого самоврядування, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян та громадянами.
Начальник прес-служби міського голови 


                       О.А. Сізова
Заступник міського голови
_______________А.С. Маглиш
_______________ 
Начальник відділу запобігання та протидії корупції
_______________Т.А. Горчакова
_______________
