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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность главного специалиста отдела по связям с общественностью и СМИ
Администрации МО «Город Мирный»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ.

1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – старшая.

1.3. Главный специалист отдела по связям с общественностью и СМИ (далее – главный специалист) подчиняется непосредственно начальнику отдела.
1.4. Главный специалист назначается на должность Приказом Администрации города, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5. В период отсутствия главного специалиста, исполнение его обязанностей возлагается на начальника отдела.

1.6. Главный специалист может исполнять обязанности начальника ОСО и СМИ  в период его отсутствия.
1.7. Основные  документы, которыми руководствуется главный специалист в процессе деятельности:
· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Закон Российской Федерации от 27.12.1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 11.07.2007 г. 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 г. 83-З № 155-III «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Саха (Якутия);

· Устав МО «Город Мирный»;

· а также: иные законы, Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия), Постановления​ и Распоряжения Правительства РС(Я), регламентирующие деятельность отдела; инструкция по делопроизводству Администрации МО «Город Мирный», иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Город Мирный» РС(Я).

1.8. На должность главного специалиста назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.9.1 Наличие высшего или среднего профессионального образования по специальностям в области гуманитарных и социальных наук, экономики и управления. Допускается назначение на должность при наличии иной специальности в случае, если кандидат имеет опыт работы в специфике деятельности отдела, обладает требуемыми навыками;

1.9.2 Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, умение работать с цифровой техникой (фотоаппаратом, диктофоном и т.д.), знание web-технологий и умение работать с графическими редакторами,  другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.9.3 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.9.4 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
В целях выполнения предусмотренных Положением об отделе социальной политики функций, главный специалист осуществляет следующие должностные обязанности:

2.1 выполняет работу по реализации политики Администрации города в области связей с общественностью и отдельных ее этапов;

2.2 запрашивает в управлениях, отделах Администрации необходимую для разъяснения населению информацию через СМИ;

2.3 подготавливает приветственные адреса от имени руководства города и поздравления в СМИ;

2.4 ведет интернет-приемную Главы города, получает вопросы и направляет ответы заявителям по электронной почте;   

2.5 проводит работу по подготовке для местных и республиканских СМИ информационных, аналитических и других материалов (интервью, очерки, репортажи и т.д.) с целью их опубликования, озвучивания;

2.6 обеспечивает взаимодействие и сотрудничество Администрации города с местными и республиканскими СМИ, редакторами, журналистами;

2.7 обеспечивает подготовку статей, заметок, интервью, издание и распространение  городской общественно – политической газеты «Мирнинский муниципальный вестник»;

2.8 обеспечивает подготовку блока новостей для официального информационного web-сайта Администрации МО «Город Мирный»;

2.9 организует разъяснение населению через СМИ позиции Администрации города по важнейшим политическим, экономическим и социальным вопросам;

2.10 организует сбор информации, проведение анализа общественного мнения;

2.11 взаимодействует с общественными организациями;

2.12 контролирует изготовление полиграфических, аудио, видео и других проектов Администрации города;

2.13 осуществляет работу с документами в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

2.14 соблюдает  правила   внутреннего   трудового   распорядка, условия трудового договора и настоящей должностной инструкции;
2.15 выполняет другие обязанности в соответствии с задачами ОСО и СМИ. 

3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей главный специалист ОСО и СМИ имеет право:
3.1. иметь рабочее место, соответствующее санитарным и др. нормам, оснащенное   техникой необходимой для выполнения своих должностных обязанностей (компьютер, принтер, копировальный аппарат, сканер, телефон);

3.2. требовать от исполнителей своевременного представления информации, необходимой для выполнения своих функциональных обязанностей;
3.3. использовать необходимое количество рабочего времени на изучение законодательных актов, просмотр периодической печати, подготовку оперативной информации;

3.4. при выполнении своих обязанностей запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений, муниципальных предприятий, управлений и отделов аппарата Администрации социально важную информацию для ее обнародования в СМИ;

3.5. принимать участие в совещаниях, семинарах, сессиях городского Совета и других мероприятиях, проводимых Администрацией города, городским Советом, для освещения их в СМИ;

3.6. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;
3.7. вносить предложения, направленные на улучшение организации труда в аппарате Администрации;

3.8. использовать для осуществления своих обязанностей имеющиеся в Администрации города системы связи, оргтехнику, множительную технику, служебный транспорт.

3.9. сообщать  непосредственному руководителю обо всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;
3.10. главный специалист ОСО и СМИ имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный специалист ОСО и СМИ несет ответственность за:
4.1. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.2.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки, как в своей работе, так и в работе подразделения в целом; 
4.3. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;

4.4. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.5. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.6. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4.7. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.8. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
