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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника

Слов’янської міської ВЦА

Від 14.01.2022 № 77
ПОЛОЖЕННЯ
про сектор інформаційної діяльності
Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації                Краматорського району Донецької області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Сектор інформаційної діяльності Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Сектор) є структурним підрозділом Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі - Слов’янська міська ВЦА).

1.2 Сектор підзвітний та підконтрольний керівнику Слов’янської міської ВЦА.

1.3 Сектор не є юридичною особою, має бланки зі своїм найменуванням.

1.4 Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, ЗУ «Про запобігання корупції», Законами України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, указами та розпорядженнями Президента України, розпорядженнями керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, рішеннями Слов’янської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями Слов’янського міського голови,  розпорядженнями керівника Слов’янської міської ВЦА, цим Положенням тощо.

1.5 Офіційне найменування Сектору:

Повне найменування: Сектор інформаційної діяльності Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.

Скорочене найменування: Сектор інформаційної діяльності Слов’янської міської ВЦА.

1.6 Діяльність Сектору здійснюється на підставі планів роботи, затверджених заступником керівника Слов’янської міської ВЦА за напрямком діяльності.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 

Основними завданнями Сектору є:

2.1  Участь у формуванні та реалізації державної політики у сфері інформації.

2.2  Інформаційно-аналітичне забезпечення реалізації внутрішньої політики держави у сфері співпраці з громадськістю, моніторинг, аналіз та прогнозування суспільно-політичних процесів у територіальній громаді.
2.3  Сприяння:

- структурним підрозділам Слов’янської міської ВЦА, органам виконавчої влади у налагодженні комунікації з інститутами громадянського суспільства; 

- розвитку інформаційного простору, зростанню інформованості суспільства щодо дій місцевої влади, відповідності діяльності Слов’янської міської ВЦА принципам відкритості та суспільного діалогу;
- безперешкодній діяльності засобів масової інформації (далі-ЗМІ).
2.4  Забезпечення:

- ефективної комунікації Слов’янської міської ВЦА з громадськістю;

- прозорості та відкритості діяльності Слов’янської міської ВЦА та її структурних підрозділів.
3. ФУНКЦІЇ СЕКТОРУ

Загальні функції Сектору:

3.1 Поширює інформацію про діяльність Слов’янської міської ВЦА через ЗМІ, сприяє формуванню об’єктивного уявлення громадськості, державних структур, а також усіх зацікавлених у співпраці з територіальною громадою партнерів про таку діяльність;

3.2 Оперативно повідомляє про події, що стосуються життєдіяльності громади;

3.3 Забезпечує умови для зручної роботи журналістів на заходах, що проводить Слов’янська міська ВЦА;

3.4 Забезпечує спільно з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА на офіційному вебсайті Слов’янської міської ВЦА наявність офіційної інформації про діяльність Слов’янської міської ВЦА, про суспільно-політичні, соціально-економічні та інші події, що відбуваються у громаді;

3.5 Забезпечує збір та збереження фотоматеріалів, які висвітлюють діяльність Слов’янської міської ВЦА;

3.6 Забезпечує моніторинг друкованих, електронних та інших ЗМІ щодо висвітлення соціально-економічного і культурного життя Слов’янської міської територіальної громади, аналізує оприлюднені в ЗМІ матеріали з питань, що належать до компетенції Слов’янської міської ВЦА, готує в разі необхідності спільно із структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА відповідні роз'яснення або спростування;

3.7 Взаємодіє з міськими, регіональними та обласними ЗМІ з питань висвітлення діяльності Слов’янської міської ВЦА та її структурних підрозділів;

3.8 Вносить в установленому порядку пропозиції щодо вдосконалення інформаційної відкритості діяльності Слов’янської міської ВЦА та її структурних підрозділів;

3.9 Організовує пресконференції, брифінги, прямі ефіри, інтерв’ю за участю керівника Слов’янської міської ВЦА та його заступників для міських, регіональних і обласних ЗМІ;

3.10  Готує тексти промов, вітальні листівки та тексти до них;

3.11 Бере участь в організації висвітлення в ЗМІ робочих поїздок керівника Слов’янської міської ВЦА та його заступників;

3.12 Готує, розміщує та постійно оновлює матеріали для вебсайту Слов’янської міської ВЦА та її офіційних сторінок в соціальних мережах;

3.13 Проводить роботу з журналістами: організовує і проводить пресконференції, брифінги; організовує зустрічі з керівництвом та іншими спеціалістами;

3.14 У межах своєї компетенції готує відповіді на запити редакцій видань, телебачення, радіо, організовує візуальні матеріали;

3.15 Оновлює інформаційний банк даних, фото- і відеотеки, а також надає ці матеріали ЗМІ.
4. Структура Сектору

4.1 Сектор утворюється, реорганізується та ліквідується у встановленому законодавством порядку.

4.2 Структура та штатний розпис затверджується у встановленому законодавством порядку.

4.3 До складу Сектору входить: завідувач та головний спеціаліст.

Завідувач Сектору безпосередньо підпорядкований керівнику Слов’янської міської ВЦА. Головний спеціаліст Сектору підпорядкований та підконтрольний завідувачу Сектору. На час відсутності завідувача Сектору у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами обов’язки начальника виконує головний спеціаліст Сектору. 

4.4 Завідувач Сектору:

- здійснює безпосереднє керівництво роботою Сектору, несе відповідальність за виконання покладених на Сектор завдань;

-  забезпечує виконання доручень керівника Слов’янської міської ВЦА;

- розробляє Положення про Сектор та посадові інструкції завідувача та спеціаліста Сектору;

- планує роботу Сектору і забезпечує його виконання;

- вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності Сектору;

- подає у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівника Сектору державними та міськими нагородами, застосовує згідно із законодавством інші форми морального та матеріального заохочення працівника за досягнення високих показників у роботі;

- залучає за згодою керівника іншого структурного підрозділу Слов’янської міської ВЦА відповідних спеціалістів для підготовки проєктів розпоряджень, наказів, інших документів, а також для розробки заходів, що вживаються Сектором відповідно до покладених на нього завдань;

- бере участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, нарадах, що проводяться керівником Слов’янської міської ВЦА, заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА, при розгляді на них питань, пов’язаних із повноваженнями Сектору;

- розробляє проєкти нормативно-правових та інших актів (наказів та розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА) з питань, що належать до повноважень Сектору;

- вирішує питання взаємодії Сектору з відповідними структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА;

-  здійснює контроль за виконанням Сектором Інструкції з діловодства;

-   відповідає за стан трудової дисципліни у Секторі;

- забезпечує розгляд в установленому порядку листів, заяв, скарг, інформаційних запитів і звернень громадян, що надходять до Сектору.

4.5 Крім того:

- дотримується трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етичної поведінки;

- дотримується техніки безпеки та норм протипожежної безпеки;

забезпечує правила безпечної експлуатації комп’ютерної та іншої оргтехніки.
5. ПРАВА І ОБОВ’ЯЗКИ

5.1 Сектор має право:

5.1.1  Брати учать у семінарах, комісіях, нарадах та інших заходах, що проводяться керівником Слов’янської міської ВЦА або його заступниками, відвідувати офіційні та інші загальноміські заходи;

5.1.2  Залучати у спосіб, визначений законодавством України, спеціалістів структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, фахівців та працівників підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для спільного виконання завдань та вирішення питань, що належать до компетенції Сектору;

5.1.3  Отримувати в установленому порядку від посадових осіб структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, підприємств, установ, та організацій усіх форм власності інформацію, матеріали та інші документи, необхідні для виконання покладених на Сектор завдань;

5.1.4  Вносити пропозиції керівнику Слов’янської міської ВЦА, його заступникам щодо скликання нарад з питань, що належать до компетенції Сектору;

5.1.5  Вносити пропозиції керівнику Слов’янської міської ВЦА, його заступникам щодо організації роботи Сектору;

5.1.6  Інформувати керівника Слов’янської міської ВЦА, з метою вжиття відповідних заходів, про випадки покладання на Сектор виконання роботи, що не належить до його функцій чи виходить за межі його компетенції (повноважень), а також про випадки, коли відповідні структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених задач.

5.2 Сектор зобов’язаний:

5.2.1  Забезпечувати виконання розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА з питань, віднесених до компетенції Сектору;

5.2.2  Забезпечувати виконання покладених на Сектор завдань та здійснення функцій відповідно до цього Положення та законодавства України;

5.2.3  Забезпечувати у межах своїх повноважень дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

5.2.4  Не допускати у своїй діяльності порушень вимог антикорупційного законодавства;

5.2.5  Розподіл обов’язків між працівниками Сектору визначається посадовими інструкціями. 

6. МАТЕРІАЛЬНО-ФІНАНСОВА ОСНОВА
діяльності сектору

6.1  Сектор утримується за рахунок коштів Слов’янської міської територіальної громади.

6.2  Майно Сектору є комунальною власністю.

6.3  Сектор  для належної роботи і підвищення кваліфікації його працівників забезпечується окремим приміщенням, електронним зв’язком, сучасними комп’ютерами та оргтехнікою.

6.4  Умови оплати працівників Сектору визначаються відповідно до чинного законодавства у порядку, встановленому для посадових осіб місцевого самоврядування. Преміювання робітників здійснюється керівником Слов’янської міської ВЦА в порядку і розмірах, визначених нормативно правовими актами.

7. ВЗАЄМОДІЯ

7.1  Сектор взаємодіє з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА, органами виконавчої влади та підприємствами, установами і організаціями в межах, визначених чинним законодавством та цим Положенням.
Завідувач сектору 

інформаційної діяльності 

Слов’янської міської ВЦА                                                          Антон СКВОРЦОВ
