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Посадова iHcTpyK
завiдувача сектору з питань вза€модiТз громадськiстю

Очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацii

1. Загальнi положення;
1) основною метою дiяльностi завiдувача сектору з питань взаемодiТ з

громадськiстю ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацii (далi - завiдувач
сектору) с органiзацiя забезпечення iнформуваннjl населення району з
прiоритетних питанъ державноТ полiтики, аналiзу i прогнозуваннrI суспiльно-
полiтичних процесiв в районi та впровадження ефективних механiзмiв комунiкацiй
мiж Очакiвською районною державною адмiнiстрацiею та iнститутами
громадянсъкого суспiльства;

2) завiдувач сектору безпосередньо пiдпорядковусться першому заступнику
голови Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ згiдно розподiлry обов'язкiв та
керiвнику апараry ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii з питань
проходженнrI державноТ слryжби;

3) сектор очолюе завiдувач, який призначасться на посаду та звiльняеться з
посади керiвником апараry ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii у
порядку передбаченому чинним законодавством про державну сrryжбу та за
погодженшIм з МиколаIвською обласною державною адмiнiстрацiсю;

а) у своТй дiяльностi завiдувач сектору керусться Констиryцiею Украiни,
законами УкраiЪи, постановами ВерховноТ Ради Украiни, актами Президента
УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, розпорядженнrIми голови МиколаiЪськоТ
обласноТ державноТ адмiнiстрацiТ, Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii,
наказами керiвника апарату Очакiвсъкоi районноТ державноi адмiнiстрацii,
рiшеннями МиколаiЪськоТ обласноi ради та ОчакiвськоТ районноТ ради,
Регламентом ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii, Положенням про
сектор з питанъ взаемодiТ з громадськiстю Очакiвськоi районноi державноТ
адмiнiстрацii, цiсю посадовою iнструкчiею ;

5) на посаду завiдувача сектору призначаються повнолiтнi громадяни
УкраiЪи, якi вiльно володiють державною мовою та яким присвоено сryпiнь вищоi
освiти не нижче магiстра, якi мають досвiд роботи на посадах державноТ служби
категорiй "Б" чи "В" або досвiд слryжби в органах мiсцевого самоврядування, або
досвiд роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ та органiзацiй нез€LгIежно
вiд форми власностi не менше одного року, володiють комп'ютером на piBHi
користувача.

6) завiдувач сектору на час вiдсутностi з поважних пршIин (вiдгцrстка,
хвороба тощо) замiIrryе головного спецiалiста сектору.

2. Завдання та обов'язки
Завiдувач сектору:

1) здiйснюе керiвництво дiялънiстю сектору i несе персон€lльну
вiдповiдальнiстъ за органiзацiю та резулътати його дiяльностi, сприяе створенню
н€Llтежних умов працi у пiдроздiлi;
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2) подае Ео -iаiвёрдженнrl 
голови ОчакiвськоТ районноТ о.о**"\

адмiнiстрацii цоложеЕня про,структурний пiдроздiл; \
З) готус посадовi iнструкцiT працiвникiв сектору та розподiляе обов'язки мiж \

4) плануе робоф сектору, вносить пропозицii щодо форшryвання планlв

роботи ОчакiвсъкоТ районноТ державноi адмiнiстрацii;
5) звiryе перед головою ОчакiвсъкоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ про

виконаншI покладених на сектор завдань та затверджених планiв роботи;
6) представJuI€ iнтереси сектору у вза€мовiдносинах з iншими структурними

пiдроздiлами ОчакiвсъкоТ районноi державноТ адмiнiстрацii, територiальними
пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших центр€tпьних органiв виконавчоi влади, органами
мiсцевого самоврядуваншI, пiдгlриемствами, установами та органiзацiями - за

дорr{еншш керiвництва ОчакiвсъкоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ;
7) подае керiвнику апарату ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацii

пропозицiТ щодо заохоченнrI та притягненнrI до дисцигlrriнарноТ вiдповiдальностi
працшникlв сектору;

8) розглядас зверненшI громадян з питань, що
сектору; \-

IIравил внутрiшнього9) забезпечус дотриманнrI працiвниками сектору
сrryжбового розпорядку та виконавськоТ дисциплiни;

10) органiзовус свосчасне i точне виконаннjI вимог розпорядчI.п( документiв,
дор)цень керiвництва ОчакiвсъкоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ;

11) органiзовуе робоry щодо iнформацiйно-аналiтичного забезпеченшI

реапiзацiТ ввутрiшньоТ полiтики держави в Очакiвському районi;
12) органiзовуе взаемодiю ОчакiвськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацii з

полiтичними партiями та iнстиryтами громадянсъкого суспiлъства, надае
органiзацiйньплетодичну, експертно-аналiтичну допомоry Ti структурним
пiдроздiлам щодо налагодженнrI комунiкативних зв'язкiв з iнститутами
громадянського суспiль ств а в Очакiв ському районi ;

1З) подае головi Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ iнформацiйно-
аналiтичнi матерiали та вносить пропозицii rцодо формування коIчýaнiкативних
зв'язкiв з громадськiстю, пiдтримки соцiально значущих громадських iнiцiатив;

14)органiзовуе та координус проведення iнформацiйно-роз'яснювальноТ-
роботи серед населеннrI району;

15) гоryе iнформацiйнi матерiали *щодо дiяльностi ОчакiвськоТ районноi
державноi адмiнiстрацiТ, основних подiй суспiльно-полiтичного та соцiально-
економiчного життя держави, регiону, дIIя розмiщення на офiцiйном)a веб-сайтi
органу та в районних ЗМI;

16) гоryе проекти розпоряджень голови Очакiвсъкоi районноТ державноi
адмiнiстрацiТ з питань, що н€шежать до компетенцiТ сектору, а також вiдuовiдних
проектiв документiв, що вносяться Очакiвською районною державною
адмiнiстрацiсю на розгляд ОчакiвськоТ районноТ ради, забезпечуе iх надання для
попереднього обговорення у постiйних комiсiях районноТ ради;

17) органiзовуе робоry щодо пiдготовки рiчного орiентовного плану
проведення консулътацiй з громадськiстю ОчакiвсъкоТ районноТ державноТ
адмiнiстрашiТ;

1В) аналiзуе дiялънiсть осередкiв полiтичних партiй, громадських об'еднанъ;
19) в межах своеТ компетенцii забезпечус робоry консультативно-дорадчих

органiв, створених при Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацii;

Е€tIIежать до повноважень



20) органiзовуе систему отримання, аналiзу та узагальнення iнформацii
структурних пiдроздiлiв ОчакiвсъкоТ районноТ державноi адмiнiстрацiТ
виконавчих комlтетlв сlльських рад;

21) забезпечуе вивчення громадськоТ думки з основних питань
життедiяльностi району та з iнших питанъ, що вiднесенi до компетенцiТ сектору;

22) забезпечуе пiдготовку та проведення рztзом з iншими структурними
пiдроздiлами Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ гryблiчних громадських
обговорень;

23) проводить монiторинг дотриманнrI засобалли масовоТ iнформацiТ
законодавства з питань iнформацiйноi дiялъностi;

24) органiзовуе проведення монiторингу iHTepHeT-pecypciB з питань дiяльностi
ОчакiвсъкоТ районноТ державноТ адмiнiстрацiT;

25) органiзовус iнформацiйне наповнення офiцiйного веб-сайry Очакiвськоi
районноi державноТ адмiнiстрацii з питанъ, що вiднесенi до компетенцiТ сектору;

26) опрацьовус за доруIеннrIми керiвництва Очакiвськоi районноi державноТ
адмiнiстрацii iншi питання, що н€шежать до комrтетенцii сектору.

1. Права
Завiдувач сектору мас право на:
1) одержання вiд iнших структурних пiдроздiлiв Очакiвськоi районноi

державноi адмiнiстрацii, пiдпри€мств, установ9 органiзацiй iнформацiю, доцrменти,
iншi матерiали, статистичнi данi для виконання покJIадеЕих на нього завданъ;

2) залу]еннrI фахiвцiв iнших пiдроздiлiв Очакiвськоi районноТ державноi
адмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзацiй, об'еднань |ромадян (за
погодженням з iх керiвниками) до розгляду питань, що н€Lлежать до компетенцiТ
сектору;

З) користуваннrI в установленому порядку iнформацiйними базами,
системами iнформацiйного зв'язку i кошгуrriкацiй, що iснуютъ в Очакiвськiй
районнiй державнiй адмiнiстрацiТ;

4) органiзацiю tIроведеннrI зустрiчей, конференцiй, нарад iз заlгrIеншIм
керiвникiв об'сднань |ромадян, представникiв органiв виконавчоi влади та
мiсцевого самоврядування, або 1^racTb в таких заходах для обговореЕнrI питань, що
вiднесенi до компетенцii сектору, проведення iнших заходiв з метою реалiзацiТ
завдань, визначених Положенням про сектор з питань взаемодii з громадськiстю
Очакiвськоi районноi державноI адмiнiствацiТ;

5) поваry до своеТ особистостi, честi та гiдностi, справедJIиве i шанобливе
ставпенIuI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

6) чiтке визначеннrI посадових обов'язкiв;
7) наrrежнi для роботи умови служби та Тх матерiально-технiчне

забезпечення;
8) професiйне навчаннrI, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до потреб

ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii;
9) просування rrо сrгуясбi з урахуванням професiйноi компетентностi та

сумлiнного виконання cBoik посадових обов'язкiв;
10) оскарження в установленому законом порядку рiшень про накJIадення

дисциплiнарного стягненнr{, звiльнення з посади державноi слцrжби, а також
висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання його
службовоi дiяльностi;

11) безперешкодне ознайомлення з документами про проходження ним
державноТ.слryжби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнюваннrl його
слryжбовоТ дiяльностi;
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завiдувач..пrо|rнесевiдп"i;^u#Х,""rТ1;:"'"'"
1) неякiсне або несвоечасне виконаннrI покJIадених на нього завдань та

обов'язкiв;
2) якiсть та об'ективнiсть матерiалiв, Iцо готуIоться;
3) порушеннr{ принципiв державноi служби та правил етичЕоТ поведiнки;
4) порушення вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii корупцii;
5) не надання гryблiчноi iнформацii в межах, визначених законом;
6) розголошет{нrI tlерсон€tлъних даних осiб, що стrtли йоrчгу вiдомi у зв'язку з

виконаншIм посадових обов'язкiв;
7) недотримаЕня Регламенry Очакiвськоi районноТ державноI адмiнiстрацiТ та

правил внутрiшнього сJIужбового розпорядку.

5. Взасмовiдносини за посадою
Завiдрач сектору дJIя нЕtлежного забезпеченшI виконання своТх посадовlD(

обов'язкiв:
1) погоджус проекти документiв, що готуе, з першим засryпником .9л9gи\r'

Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii згiдно розподirry обов'язкiв ;

2) за дор)ценням першого заст)шника голови ОчакiвськоТ районноТ державноТ
адмiнiстрацii гоryе документи для виконаннrI завдань, покJIадених на пiдроздiл;

3) взаемодiе з струкryрними пiдроздiлами ОчакiвськоТ районноi державноi
4дмiнiстрацii, територiагьними органами центр€Lльних органiв виконавчоi влади,
органами мiсцевого самоврядуванш{, об'еднаннrIми |ромадян, органiзацiями
полiтвчнlтх партiй з метою отриманнrI iнформацiiта органiзацii заходiв;

4) в разi отримання накЕЁу (розпорядження), дор)л{ення не вiд безпосереднього
керЬника, а вiд керiвника tsищого рiвня, BiH зобов'язаний повiдомити про це
безпосереднього керiвника.

Перший засryпник голови
ОчакiвськоI районноi державноi адмiнiстрацii

ПОГОЩЖЕНО:
З ав iдув ач сектору управлiннll персонqлом апарату
Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii

С.П. Стовманенко

С.В. Рябова

Началъник вiддirгу правовоi роботи
та роботи зi зверненшIми громадян апарату
ОчакiвсъкоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ

З посадовою iнструкцiею ознайомлений (на):
завiдувач сектору з питань взасмодii з громадсь
ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiотрацiТ
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