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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника управления службы протокола и информационной политики
 администрации муниципального образования 
Кореновский район
Для замещения должности начальника управления службы протокола и информационной политики администрации муниципального образования Кореновский район, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности начальника управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности;

2.1.2. Для замещения должности начальника управления установлено требование о наличии  не менее  одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Начальник управления должен обладать следующими базовыми знаниями:

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

 правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. Начальник управления должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
б) работать в информационно-правовых системах;

в) планировать и рационально использовать рабочее время;

г) достигать результата;

д) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и организациями;

е) в области информационно-коммуникационных технологий;

з) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника управления, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Начальник управления должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Филология», «Реклама и связи с общественностью», «Издательское дело», «Журналистика», «Медиакоммуникации», «Юриспруденция», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

2.2.2. Начальник управления должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Устава муниципального образования Кореновский район;


 Регламента администрации муниципального образования Кореновский район;
положения об отраслевом (функциональном) органе администрации муниципального образования Кореновский район, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

правил служебного распорядка;

правил документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Кореновский район, ее отраслевых (функциональных) органах;

порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной тайне);

норм охраны труда и противопожарной защиты;
понятие референтной группы;

модели связей с общественностью;
особенности связей с общественностью в органах местного самоуправления.

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля              2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ (ред. От 28.12.2017) «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

Федерального закона от 27 июня 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.2.3.  Начальник управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;

коммуникативности и умениями строить межличностные отношения;

составления и исполнения перспективных и текущих планов;

подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений и иных материалов по профилю деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

владения официально-деловым стилем современного русского языка;

пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе       сетью "Интернет", работы в операционной системе, работы с электронной     почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами;
проведения пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации;

обработки информации и подготовки текстов докладов, выступлений, обращений, поздравлений для руководителя;

подготовки пресс-релизов, информационных материалов для СМИ. 
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об  управления службы протокола и информационной политики администрации муниципального образования Кореновский район на начальника управления  возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя, а в его отсутствии лица, его замещающего.

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности, осуществлять делопроизводственный контроль.

3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденный муниципальным правовым актом, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.7. Уведомлять  представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных  правонарушений. 

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов,  принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.9. Обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию федеральных законов и законов Краснодарского края.

3.10. Осуществлять обработку персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации и правовыми актами администрации муниципального образования Кореновский район в области персональных данных.

3.11. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
3.12. Контролировать соблюдение норм муниципального права, реализацию Устава муниципального образования Кореновский район, обеспечивать соблюдение нормативных правовых актов, изданных главой администрации (губернатором) Краснодарского края, Советом муниципального образования Кореновский район, главой муниципального образования Кореновский район.

3.13. Вносить на рассмотрение главы и Совета муниципального образования Кореновский район адаптированные к условиям местного самоуправления нормативные правовые акты, регламентирующие прохождение муниципальной службы в администрации муниципального образования и направленные на совершенствование и повышение эффективности работы подведомственных им структурных подразделений исполнительного органа местного самоуправления.

3.14. Организовывать и контролировать в пределах своей компетенции выполнение всеми подведомственными органами решений Совета муниципального образования Кореновский район; постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Кореновский район.

3.15. Формировать резерв кадров и вносить предложения по кандидатурам специалистов управлений, отделов и муниципальных учреждений.

3.16. Организовывать совместную работу с другими управлениями и отделами в интересах комплексного решения вопросов, приглашать руководителей и других ответственных работников управлений и отделов администрации муниципального образования Кореновский район для рассмотрения и разрешения с их участием возникающих в работе вопросов.

3.17. Запрашивать и получать от управлений, отделов и других ведомств, расположенных на территории муниципального образования Кореновский район, необходимые материалы.

3.18. Принимать участие в работе совещаний, семинаров в других мероприятий, проводимых управлениями и отделами администрации муниципального образования Кореновский район, а также администрациями городского и сельских поселений.

3.19. В установленное распорядком работы администрации муниципального образования время вести прием граждан, рассматривать и анализировать предложения, заявления и жалобы граждан, принимать по ним решение.

3.20. Рассматривать и учитывать в своей деятельности предложения органов территориального общественного самоуправления, общественных организаций, сообщать им результаты рассмотрения предложений.
3.21. Осуществлять контроль за организацией информационного сопровождения:


- деятельности главы муниципального образования Кореновский район;  


- деятельности администрации муниципального образования Кореновский район;


-  всех значимых районных мероприятий.


3.22. Осуществлять взаимодействие со СМИ по обеспечению их оперативной и достоверной информацией о проводимых администрацией мероприятиях для формирования объективного общественного мнения  (подготовка пресс-релизов).


3.23. Координировать действия представителей СМИ в мероприятиях с участием главы муниципального образования Кореновский район и его заместителей.


3.24. Осуществлять контроль  в формировании информации о работе администрации муниципального образования Кореновский район на Интернет-портале администрации муниципального образования Кореновский район.


3.25. Контролировать подготовку текстов для выступлений главы: обращений, поздравлений, к памятным датам. Подготовки текстов для грамот, благодарностей, приглашений, открыток, пригласительных, приветственных адресов, баннеров, плакатов, любой раздаточной информации. Распространение в средствах массовой информации официальных сообщений, пресс-релизов, объявлений и других информационных материалов по различным вопросам деятельности главы муниципального образования Кореновский район и администрации муниципального образования Кореновский район.


3.26. Контролировать организацию публикаций в средствах массовой информации правовых актов органов местного самоуправления в установленном порядке.  


3.27. Контролировать организацию подписки на периодические печатные издания администрации муниципального образования Кореновский район. 


3.28. Анализировать публикации в периодических печатных изданиях, выборка материалов о районе. 


3.29.Формировать устойчивый положительный интерес
общественности к деятельности главы муниципального образования и
администрации муниципального образования Кореновский район.


3.30. Подготавливать отчеты о деятельности отдела — еженедельно, помесячно, поквартально и годовых.  Разработка медиа-планирования.

3.31. Вносить предложения по улучшению работы управления и повышению эффективности информационного взаимодействия с населением.


3.32. Разрабатывать и реализовывать муниципальные программы в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.


3.33.
Организовывать и проводить информационно-пропагандистских мероприятий по разъяснению сущности терроризма и его общественной опасности, а также по формированию у граждан неприятия идеологии терроризма, в том числе путем распространения информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий.


3.34. Участвовать в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации.


3.35. Обеспечивать выполнение требований к антитеррористической защищенности объектов, находящихся в муниципальной собственности или в ведении органов местного самоуправления.


3.36. Осуществлять иные полномочия по решению вопросов местного значения по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.
