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Посадова iнструкцiя
головного спецiалiста сектору з питань взаемодiТ з громадськiстю

ОчакiвськоТ районноi державноI адмiнiстрацiТ

1. Загальнi положення:
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1) основною метою дiяльностi головного спецiалiста сектору з питанъ
взаемодii з громадськiстю Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ (далi

району з прiоритетних питань державноi полiтики, проведеннrI аналiзу i
прогнозування суспiльно-полiтичних процесiв в районi та впровадження
ефективних механiзмiв комунiкацiй мiж Очакiвською районною державною
адмiнiстрацiею та iнститутами громадянського суспiльства;

2) головний спецiалiст сектору безпосередньо пiдпорядковуетъся
завiдувачу сектору з питань взасмодiТ з громадськiстю Очакiвськоi районноi
державноi адмiнiстрацii;

З) головний спецiалiст сектору призначаеться на посаду та звiльняеться
з посади керiвником апарату Очакiвськоi районноi державноТ у порядку,
передбаченому чинним законодавством про державну службу;

4) у своiй дiяльностi головний спецiалiст сектору керуеться
Конституцiею Украiни, законами УкраТни, постановами ВерховноТ Ради
Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,

розпорядженнями голови МиколаТвськоi обласноТ державноi адмiнiстрацii,
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, наказами керiвника апарату
Очакiвськоi районноТ державноТ адфнiстрацii, рiшеннями МиколаiвськоТ
обласноТ ради та Очакiвсъкоi районноТ ради, Регламентом Очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii, Положенням rrро сектор з питань взасмодii
з громадськiстю ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii, цiею
iнструкцiею;

5) на посаду головного спецiалiста сектору rrризначаються повнолiтнi

|ромадяни УкраiЪи, якi вiльно володiють державною мовою та яким
присвоено ступiнь вищоi освiти не нижче молодший бакалавр або бакалавр,
володiють комп'ютером на piBHi користувача;

6) головний спецiалiст сектору замiщуе на час вiдсутностi з поважних
причин (вiдпустка, хвороба тощо) завiдувача сектору з питань взаемодii з
громадськiстю ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii.
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l оловнии спецl€tJllст секто,ру:
:1) зДiйснюе ,своечЬсн1 i якiсне виконання вимог розпоряДЧИХ

щок}ментlв, Дор}л{ен-ь керlвництва очакiвськоi районноТ державноТ
адмlнlстрац.11; r 

,

2) проводить мо,rriторинг |ромадсъко-полiтичних настроТв

збирае iнформацiю щодо аналiзу i прогнозування сусrтlльно-полlтичних
процесiв в Очакiвському районi;

3) здiйснюс пiдготовку матерiалiв iнформацiйно-роз'яснювальнОr

роботи з прiоритетних питань державноТ полiтики, щоДо дiЯЛЬНОСТi

зрушень соцiалъно-економlчного
Очакiвського району;

та суспlльно-полlтичного життя

4) взаемодiе з засобами масовоi iнформацii з метою забезпеченНrI

iнформування населеннrI з прiоритетних питань державноТ пОЛiТИКИ,

висвiтленrrя дiяльностi Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УКРаТНИ,

ВерховноТ Ради Украiни, центр.lJIьних та мiсцевих органiв виконаВЧоi вЛади;

5) проводитъ монiторинг стану державноi пiдтримки районних засОбiВ

масовоi iнформацii щодо забезпечення висвiтлення дiяльностi органiв

державIIоТ влади та органiв мiсцевого самоврядув€}ння;

ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii, основних поДiй та поЗиТиВНИХ

масово1

раионноl
6) провсдитъ монiторинг районних засобiв iнформаIдiТ,

iHTepHeT-pecypciB з питань дiяльностi Очакiвськоt
адмiнiстрацii;

7) бере у{асть в забезпеченнi взаемодii Очакiвськоi раионно1
державноi адмiнiстрацii з полiтичними партiями та iнститУтамИ

|ромадянського суспiльства, наданнi органiзацiйно-методичноi, еКСПеРТНО-

аналiтичноТ допомоги fi структурним пiдроздiлам щодо н€LлагоДЖеННЯ

комунiкативних зв'язкiв з iнститутами громадянського суспiлЬсТВа в РайОНi;
збирае iнформацiю для пiдготовки рiчного орiентовного плану

проведення консулътацiй з громадськiстю Очакiвсъкоi районноi дерЖаВНОi
адмiнiстрацii;

9) оере )п{астъ в пlдготовц1 та проведенн1 р€вом з 1ншими
структурними пiдроздiлами ОчакiвськоТ районноi державноi адмiНiСТРаЦiТ

пlдготовц1 проведеннi р€lзом 1ншими

компетенцl1 сектору консультативно-дорадч}D(
Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацii;

11) здiйснюе органiзацiйну роботу щодо проведення засiдань

|ромадськоi ради при Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацii;
|2) проводить соцiологiчнi дослiдження з питань, що вiднесенi до

компетенцiТ сектору;
1З) забезпечуе iнформацiйне наповнення

адмlнlстрац1l з

органiв, створених гtри

офiцiйного веб-сайту

населеннlI,

державноТ

8)

9) бере

очакiвськот раионно1 державно1 питань висвlтленнrl



дiяльностi органу, суспiльно-полiтичного, соцiально-економiчного,
культурного, науково-технiчного розвитку Очакiвсъкого району;

14) виконуе iншi завдання та доручення безпосереднього керiвництва.

3. Права
Головний спецiалiст сектору ма€ право на:

1) одержаншI вiд iнших структурних пiдроздiлiв Очакiвськоi районноi
державноi адмiнiстрацii пiдприемств, установ, органiзацiй iнформацiТ,
документiв, iншi матерiалiв, статистичних даних для виконання покJIадених на
нього завданъ;

2) залу{ення фахiвцiв iнших пiдроздiлiв ОчакiвськоТ районноi державноi
адмiнiстрацiТ, пiдприсмств, установ, органiзацiй, об'еднань громадян (за
погодженням з ik керiвниками) до розгляду питань, що н€tпежать до компетенцii
сектору;

3) користування в установленому порядку iнформацiйними базами,
системами iнформацiйного зв'язку i комунiкацiй, що icнyToTb в Очакiвсъкiй
районнiй державнiй адмiнiстрацiТ;

4) участь у проведення зустрiчей, конференцiй, нарад iз з€Lпученням
керiвникiв об'еднань громадян, представникiв органiв виконавчоi влади та
мiсцевого самовряд}ъання для обговореннlI питань, rцо вiднесенi до компетенцii
сектору, у проведення iнших заходiв з метою реалiзацiТ завдань, визначених
Положенням про сектор з питань взасмодiТ з громадськiстю ОчакiвськоТ
районноТ державноi адмiнiстрацiТ;

5) повагу до своеТ особистостi, честi та гiдностi, справедливе i шанобливе
ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

6) чiтке визначення посадових обов'язкiв;
7) належнi для роботи умови служби та ik матерiалъно-технiчне

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

ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii;
9) просуваннrI по сrryжбi з урахуванням професiйноi компетентностi та

сlмлiнного виконання cBoix посадових qбов'язкiв ;

10) оскарження в установленому законом порядку рiшень про накJIадення
дисциплiнарного стягненнlI, звiльнення з посади державноТ служби, а також
висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання його
службовоТ дiялъностi;

11) безперешкодне ознайомлення з док}ментами про проходження ним
державноТ сrryжби, у тому числi висновками щодо резулътатiв оцiнювання його
службовоТ дiялъностi;

4. Вiдповiдальнiсть
Головний спецiалiст сектору несе вiдповiдальнiсть за:

1) неякiсне або несвоечасне виконання визначених посадових
обов'язкiв;

2) якiсть та об'сктивнiсть матерiалiв, що готуються;
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3) порушення принципiв державноi служби та правил етичноi
поведlнки;

4) порушення вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii
корупцiТ;

5) недотримання Регламенту Очакiвськоi районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ та правил внутрiшнього службового розпорядку.

5. Взасмовiдпосини за посадою
1) головний спецiалiст сектору для наlIежного забезпечення виконаннrI

cBoix посадових обов'язкiв, в Mipy необхiдностi, одержус iнформацiю вiд
структурних пiдроздiлiв ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацiТ,
територiаJIьних органiв центрЕlJIьних органiв виконавчоi влади, органiв
мiсцевого самоврядування, об'сднань громадян, органiзацiй полiтичних
партiй;

2) за дорученням завiдувача сектору складае звiти, листи тощо, якi
стосуються повноважень сектору, для виконання покладених на пiдроздiл
завдань.

Завiдувач сектору з питань взаемодii з громадськiстю о- /
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii ,YiЖr*,f Г.Ф. Бойко

L,

ПОГОЩ){(ЕНО:

Завiдувач сектору управлiння персон€uIом апарату
ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ

Начальник вiддiлу правовоi роботи
та роботи зi зверненнями громадян апарату
Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii Камалстдiнова

З посадовою iнструкцiею ознайомлений (на):
головний спецiалiст сектору з питань взасмодiТ з громадськiстю
ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ
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