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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника директора -  начальника управління комунікацій з громадськістю

Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю 
Запорізької обласної державної адміністрації

І. Загальні положення

1. Заступник директора департаменту - начальник управлінш 
комунікацій з громадськістю Департаменту інформаційної діяльності т* 
комунікацій з громадськістю Запорізької обласної державної адміністраці' 
(далі -  Департамент) (далі -  заступник директора департаменту -  начальник 
управління Департаменту) забезпечує керівництво діяльністю Департаменту V 
межах повноважень, визначених цією посадовою інструкцією.

2. Заступник директора департаменту -  начальник управління
Департаменту призначається на посаду та звільняється з посади головою
Запорізької ооласно. державної адміністрації відповідно до законодавства про 
державну службу. у

3. Посада заступника директора департаменту -  начальника управління 
Департаменту, згідно з. статтею 6 Закону України «Про державну службу».

ідноситься до категорії «Б» посад державної служби. Особі, яка займає 
зазначену посаду, згідно зі статтею 39 Закону України «Про державну службу» 
може бути присвоєно 6, 5, 4 та 3 ранг державного службовця.

4 ' 3аСТ НИК ДиРект°ра департаменту -  начальник управління
Д артаменту оезпосередньо підпорядковується директору Департаменту.
гі 3" У  директора департаменту -  начальнику управління
Департаменту підпорядковані працівники Департаменту.

*  У СПВ° ЇЙ діяльності заступник директора Департаменту - начальник 
управління Департаменту керується Конституцією України, законами України 

остановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету 
іністрів України, актами законодавства та нормативними документами, що 

стосуються державної служби та місцевої державної адміністрації 
розпорядженнями голови Запорізької обласної державної адміністрації,’ 
рішеннями Запорізької обласної ради, Положенням про Департамент, наказами 
Департаменту, рішеннями колегії при Департаменті.

7. Заступник директора Департаменту - начальник управління
Департаменту повинен знати:



Закон України «Про державну службу»;
Закон України «Про запобігання корупції»;
Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»; 
іакон  України «Про захист персональних даних»;
Закон України «Про інформацію»;
Закон України «Про звернення громадян»;
Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
.закон України «Про відпустки»;
Закон України «Про державні цільові програми»;
Закон України «Про публічні закупівлі»;
Закон України «Про політичні партії в Україні»;
Закон України «Про вибори народних депутатів України»- 
Закон України «Про вибори Президента України»;
Закони України «Про громадські об'єднання»;
акон України «Про засудження комуністичного та націонал- 

соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів в Україні та 
заборону пропаганди їхньої символіки»

" КраїТ ПР°  правовий стаіУс та вшанування пам 'яті борців за 
незалежність України у XX столітті»

в3 іГ Г і9 з Т т 5 ^ к Г в > > ВІЧНЄННЯ ПЄРШ 0ГИ Ш Д  НаЦИЗ“ 0М У «  СВІТОВІЙ

Закон України «Про доступ до архівів репресивних органів
ком уністичного тоталітарного реж иму 1917-1991 років»
Бюджетний кодекс України;
Податковий кодекс України;
Кодекс законів про працю України;
Кодекс України про адміністративні правопорушення-
акти резидента України та Кабінету М іністрів України з питань
Р е г Г  П0Л,™ КИ Та ЗВ’.ЯЗКІВ 3 громадськістю, державної реформи; 

ламент Запорізької обласної державної адміністрації;
оложення про колегію обласної державної адміністрації-

ГО0МЯЛП— ™  ПР°  ДепаРтамент інформаційної діяльності та комунікацій з 
ромадськістю Запорізької обласної державної адміністрації;

нструкцно з діловодства у Департаменті інформаційної діяльності т і 
комунікаціїі з.громадськістю Запорізької обласної д е р ж і м '  адмІнГт“  Т3

інформапі °  °лТ ЦЮВаННЯ Та Г ЗГШЛУ 3а™ ТІВ ЩОД°  н"  публічної інформації у Департаменті інформаційної діяльності та комунікацій з
громадськістю Запорізької обласної державної адміністрації-

інструкцію з діловодства за зверненнями громадян в органах державної

у З о в а Мх1СЗ а Гн°зацМОВРадУВаННЯ’ ° б ’ЄДНаННЯХ «а підприємствах, в
Гнф ормаїі; ° РГаШЗаЦ1ЯХ НЄЗалежно “ д ФПР“  власності, в засобах масової

д о к у м " „ ° т 1 в Т з Г о о Г к іГ б ЯДОК--ДІЙСНЄННЯ К° НТР0ЛЮ 1 ПЄрЄВІрки виконання у апорізькіи ооласніи державній адміністрації;



Порядок здійснення моніторингу виконавської дисципліни в Запорізькій 
обласній державній адміністрації; запорізькій

Порядок підготовки проектів рішень обласної ради;
Іерелік відомостей, що містять публічну інформацію та підлягають 

оприлюдненню Запорізькою облдержадміністрацією;

держашоРЯДвла™ СТ0СУЮННЯ ЄЛЄКТронного Цифрового підпису органами 
державної влади, органами місцевого самоврядування підприємствами 
установами та організаціями державної форми власності

етике " Г ВИЛа ЄТИЧН0Ї ПОВЄДІНКИ держав™ х службовців та правила ділового

правила і норми охорони праці та протипожежної безпеки- 
програми, засоби Word, Excel, Power Point та застосовувати їх у роботі.

посаду заступника директора департаменту -  начяпкник-я 
управління Департаменту призначається особа, яка відповідає загальним та 
спеціальним вимогам до професійної компетенції-

загальні Д°  СТа™  2°  ЗЗК° НУ УкраїНИ <<Пр0 державнУ службу»загальні вимоги -  наявність вищої освіти не нижче ступеня магістра досвід
Р оти на посадах державної служби категорій "Б" чи "В" або досвід служби в
органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах

двох рИо Х ВвЬ ьн е вол Т3 °РГаНІЗаЦІЙ незадсжно від форми власності не менше двох років, вільне володіння державною мовою;

З ап о р із іко Т ЄНойіасі,п іВИМОГИ “  внзначаю ться та затвердж ую ться головою
ДЄрЖавно' адміністрації відповідно до Попягтк-v

єн їства України з питань державної служби

II. Завдання та обов’язки

Департаад^у'в^дповідно^завдан^тТ^^^атій Департаменту™* УПРаВЛІШЯ 

а~ ^

о р г а н із а ц ій  шоп1ЯМИ’ ГР° МаДСЬКИМИ’ « ір а н с ь к и м и , волонтерськими 
гпомя реалізації соціально-економічних реформ РОЗВИТКУ
р адянського суспільства, протидії антидержавним проявам

ппяп Т Т  кер,вництво Діяльністю управління, планує його роботу
р зподіляє ооов язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу

н а ч а л ь н и ц і  СТУШНЬ В,дпов,далЬ(ЮСТІ заступника начальника управління- 
n o r a w w  !  У’ начальника ВІДДІЛУ’ розробляє положення про управління

контролю є - ^ в и к о ін н я 0 В,ДД1ЛИ’ ПОСаДОВІ ІНСТрукЦІЇ " Р а д н и к ів  управління та



4

4. Виконує доручення керівництва, готує доповідні записки пооекти 
розпоряджень голови облдержадміністрації, наказів Департаменту з питань цю 
належать до його компетенції, організує та контролює їх виконання

з. Забезпечує підготовку:

п я і ? аНаЛІЗУ« Та пр0гн0зів щодо розвитку суспільно-політичних процесів в 
області, настроїв населення, діяльності інститутів громадянського с у с 2 ь  тва

ал,“  ° СЄРЄДКІВ ПОЛІ™ ЧНИХ Пар™ - інформаційноаналітичних матеріалів голові облдержадміністрації-

ситуації'вТе” аИр еХ Фн Г аЦІЙНИХ МаТЄРІЗЛІВ Щ°Д°  ^ " — політичної
3) інформування центральних органів виконавчої влади про суспільно 

політичну та соціально-економічну ситуацію в регіоні; суспільно-
4) пропозицій щодо створення належних умов ДЛЯ Д ІЯ Л ЬН О С ТІ ІНСТИТУТІВ 

д е р З н Но Г п Г т и к и ;СтЛЬСТВа’ ЇХ ЗЗЛУЧЄННЯ Д°  Ф° РМуВаННЯ Іа  РеалізаПІЇ

б.Координує роботу районних державних адміністрацій виконавчих

—  М1СЬКПХ РаД МІСТ ° бЛаСНОГ°  ЗНаЧе««я- сб'сднаних територіальних 
громад ІЗ сприяння волонтерському руху на підтримку Української апмії

операцй'ЬКИМ ° рГаШЗац1ям Демобілізованих учасників Антитерористичної

А нтитеіхіотстичної'пп™ 00! '  • ° блаСНОГО центрУ Допомоги учасникам нтитерористично, операції, відповідних центрів у містах та районах області-

органів в и к Г а З  Р' СТРУКТУРНИХ пїдр°ЗДілів облдержадміністрації, 
рганів виконавчої влади, місцевого самоврядування із увічнення пам’яті
ителів області, які загинули під час проведення Антитерористичної операції 

геро>в Української революції 1917-1921 років, жертв комуністичною 
алітарного режиму, голодоморів, захисників України всіх часів;

• •К:оординУє .Діяльність місцевих органів виконавчої влади щодо 
Р ізаци Законів України «ГІро засудження комуністичного та націонал

’ (и^Ц^Д-ського) тоталітарних режимів та заборону пропаганди 
хньої символіки», «Про правовий статус та вшанування пам’яті борців за 
езалежш еть України у XX столітті», «Про увічнення перемоги над нацизмом у 

Д рупи світовій війн, 1939-1945 років», сприяє виготовленню « п о ш и р е н н ю  
Відповідних інформаційних та методичних матеріалів.

10. Розробляє за участі інших структурних підрозділів

гпоЛм а ч Г ДМ,ШСТРаЩЇ РІЧНИЙ ПЛаН 3аХ0ДІВ І3 дроведеш я консультацій з громадськістю, контролює його виконання.
11. Сприяє у межах повноважень організації на території області чесного

:ісцеТ„Тв„бд; м; кратичного виборчого процесу на — щ о н а ^  та
12. Здійснює моніторинг проведення мирних зібрань громадян

Р = =  3 ШШИМИ СТРУКТУРН,,МИ гаДРОЗДІДами облдержадміністрації 
розгляд вимог учасників зазначених акцій та інформує про результати.

. Сприяє організації просвітницьких кампаній щодо роз’яснення 
реформ, механізмів місцевої демократії, ініціатив ц е н т р ін и х  органів



виконавчої влади та облдержадміністрації з актуальних суспільно-політичних 
та соціально-економічних питань; політичних

з о н н і й ” ™—  Та роЗМІЩенню інформаційних матеріалів, носіїв 
Збройних Сип V* - н ° Д°  проведення Реформ, популяризації діяльності
служ б™ У крй'н„ в ’ НаЦ10НаЛЬНОЇ ГваРДп' України. Державної прикордонної 
служби України, волонтерського руху, діяльності керівництва центральних 
органів виконавчої влади та облдержадміністрації. Центральних

15. Сприяє вивченню громадської думки щодо діяльності обласної 
державно, адміністрації, проблемних питань регіону, ш гуе „ропозиш Г за 
результатами відповідних досліджень.

16. Координує виконання обласною державною адміністрацією Плану 
аходів з впровадження Ініціативи «Партнерство « Ш д к р н Г  У ш д ^  т а

відповідного плану ооласних заходів.

црогпямм г?п ГаНІ30ВУЄ ВИК0нання заходів пРограм обласного бюджету -
н а Т о П  2020™ ™  Р° ЗВИТКУ Гр° Мадянського суспільства у Запорізькій області 

_ и і /-2020 Р°ки’ програми підтримки інформаційно-просвітницької 
^ льності громадських організацій у Запорізькій області на 2015-2018 роки 

ф а ^ и сприяння Розвитку козацтва у Запорізькій області на 2017-2020 роки ’
кпнгупи™ Лає 0рганізаційно -  технічне та методичне сприяння у роботі 
консультативно-дорадчих органів при облдержадміністрації -  громадської
ради ради громадських організацій, ф омадського волонтерського” «  

оп”  Г с Г о д Т  У ™ Ь' ПОВ;ЯЗаНИХ Ь  ПР° ВедЄНН™  Антитерористичної

н Г у ^ г “  Л,КВІДаЦІЇ С™ В0ЛІВ - і — У Та Р оД ер„ена„ 7 астар“

19. Регулює роботу управління щодо його ефективної взаємодії з ін,,™»™
підрозділами з питань, що стосую ться діяльності Д е п а р " у співпрацю є
різними органами виконавчої влади при виконанні покладених на управління 
авдань, керуючись чинним законодавством.

в ід з н а к ін  ° Го б д Г  У “ ЄЖаХ К° МПЄТЄНЦІЇ ««значення державними нагородами 

кого суспільстваЖаВН01 " Р“ ІВ ^ і в

Працівника°мРиаНІГ УЕ’ РЄГУЛЮЄ ™ Контролюв вв°™ с н и й  та якісний розгляд 
працівниками Департаменту звернень від органів виконавчої влади
громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій гр о м аГ н  з „ а Г я і '  
дшльності управління, а також готує за ними проекти в і д п о в і в  Р ^

Д епартам енту^1836 НЄ° бХІДНИХ ЗЗХ° ДІВ ЩОД°  ВД°— ення роботи 

23. Подає пропозиції директору Департаменту про призначення ня 

зам Т С ннГвакансШ  ПЄрЄМІЩЄННЯ првШ ™ в  управління, своєчасне

квагі^ікаціі працівник^! ЧЄННЯ Т3 СПР™  ПІ' ~

5
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-  . Забезпечує дотримання працівниками Департаменту ппадип 
внутріш нього службового розпорядку, організовує роботу із захисту державних 
таємниць у відповідності з чинним законодавством Державних

25. Організовує роботу з документами, зокрема, для службового 
користування, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни

-о . Забезпечує дотримання працівниками Департаменту законодавства 
України з питань державної служби та запобігання корупції. 3аКонодавства 

27. Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку 
-8 . Виконує інші функції згідно з покладеними на нього завданнями 

Лепа заступника директора Департаменту -  начальника управління
Департаменту може бути покладено функції голови тендерного комітету 
Департаменту або уповноваженої особи з питань боротьби з корупцією

ЗО. Відповідно до статей 8 та 62 Закону України «Про державну службу»

г “ » " " " 1"  — — " т  -  д ™ «

1) дотримуватися Конституції та законів України, діяти лише на підставі 

Україшц П0ВН0ВаЖЄНЬ та У спосіб- ш ° передбачені Конституцією та законами’

поведінк„;ОТРИМУВаТИСЯ Принцнпів — ної елужби та правил етичної

3) поважати гідність людини, не допускати порушення прав і свобод 
людини та громадянина; гаш ення прав і свобод

4) з повагою ставитися до державних символів України-

посалпвих пб ЗК,° В0 ,використовувати Державну мову під час виконання своїх

завдань і ^ункцШ ^епартам енту^ ”  П° ВН° ВаЖЄНЬ ВИК° " аН™
7) сумлінно 1 професійно виконувати свої посадові обов’язки; 

пптти! виконУвати рішення державних органів, накази (розпорядження)
К-онгт керівників’ надані на підставі та у межах повноважень, передбачених 
Конституцією та законами України; л іч е н и х

корупції;Л0ДЄРЖУВаГИСЯ ВИМОГ 3аконодавства У сфері запобігання і протидії

10) запобігати виникненню реального, потенційного конфлікту інтересів 
гпд час проходження державної служби;

„ „ „ У 0  ПОСТІЙНО підвищувати рівень своєї професійної компетентності та 
удосконалювати організацію службової діяльності;

• -12) 3^ еР1гати Державну таємницю та персональні дані осіб, що стали йому
відомі у зв язку з виконанням посадових обов’язків, а також іншу інформацію, 
яка відповідно до закону не підлягає розголошенню;

13) надавати публічну інформацію в межах, визначених законом.
не допускати вчинків, несумісних із статусом державного службовця-

тяктпв виявляти високим рівень культури, професіоналізм, витримку ’і 
тактовність, повагу до громадян, керівництва та інших державних службовців-



ресурсів’ ДбаЙЛИВ°  СТаВИТИСЯ Д°  д а р ™ ° ™  майна та інших публічних

17) особисто виконувати покладені на нього посадові обов’язки.

уппавг,іннГгтЗИЯВЛЄННЯ заступником Директора департаменту -  начальником 
У п р а в ™  Департаменту під час його службової діяльності або поза її  межами 
фактів порушення вимог Закону України «Про державну службу» з боку 
державних органів, їх посадових осіб він зобов'язаний звернутися для

забезп ечує"*  3аК° НН0СТ1 Д°  Центрального органу виконавчої влади, що 
служби ф рмування та реш ш >с державну політику у сфері державної

7

служби.

III. Права

'•  Відп0від™  ДО статті 7 Закону України «Про державну службу» 
п р а Г ™  ДИрЄКТ° ра Департаменту -  начальник управління Департаменту має

ставп е '„™ °,Т У Д°  СВ° ЄЇ ° Собиетоеті’ честі та гідності, справедливе і шанобливе 
ставлення з боку керівників, колег та інших осіб;

2) чітке визначення посадових обов’язків; ’ 

забезпечення;6* " 1 Р° б°™  УМ° ВИ ™ “  матеРІально-технічне

ліяпь„п1-г0ПЛаТУ Праиі залежно від займаної посади, результатів службової 
діяльносп, стажу державної служби та рангу;

5) відпустки, соціальне та пенсійне забезпечення відповідно до закону 

Депар тамеРнтуГ ШНЄ тВЧаННЯ’ 3° КрЄМа 33 деРжавні кош™, відповідно до потреб

7) просування по службі з урахуванням професійної компетентності та 
сумлінного виконання своїх посадових обов'язків^

8) участь у професійних спілках з метою захисту своїх прав та інтересів- 
участь у діяльності о б ’єднань громадян, крім політичних партій’ V

випадках, передбачених Законом України «Про державну службу»;
• ° СКарження в Установленому законом порядку рішень про накладення 

дисциплінарного стягнення, звільнення з посади державної служби а також

“ в ^ їГ л ь Г т Г  — У ° ЦІНКУ 33 —  ° РІ— я

п о с а л о в и х Т ї  В1Д НЄЗаКОННОГО переслідування з боку державних органів та їх 
посадових ос,б у раз, повідомлення про факти порушення вимог Закону
У країни «Про держ авну служ бу»; -^кину

.12). ̂ отримання від державних органів, підприємств, установ та 
організацій, органів місцевого самоврядування необхідної інформації з питань 
що н^ е ж а т ь  до ного повноважень, у  випадках, встановлених законом*

13) безперешкодне ознайомлення з документами про проходження ним

службово; 7  ’ У Т0МУ ЧИСЛІ ВИСН0ВКаМИ Щ0Д0 ре~ ів оціню ю ння йогослужоової діяльності;



14) проведення службового розслідування за його вимогою з метою 
зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозри.

2. Заступник директора департаменту -  начальник управління 
Департаменту також має право:

1) за дорученням керівництва облдержадміністрації, директора 
Департаменту представляти Департамент у структурних підрозділах органів 
виконавчої влади, в установах та організаціях у межах своєї компетенції;

2) одержувати у встановленому порядку від працівників Департаменту 
документи, необхідні для виконання покладених на управління функцій;

3) організовувати ділове листування з органами виконавчої влади 
підприємствами, установами та організаціями у межах наданих повноважень;

4) у  встановленому порядку готувати проекти запитів на безкоштовне 
отримання від органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій,
громадських об'єднань необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з 
питань, що стосуються діяльності управління;

5) брати участь у перевірці органів виконавчої влади, місцевого 
самоврядування, підприємств, установ, організацій згідно з чинним 
законодавством у межах наданих повноважень;

6)залучати фахівців інших структурних підрозділів органу виконавчої 
влади, підвідомчих підприємств та організацій, за згодою їх керівників, для 
розгляду питань, що належать до його компетенції;

7) розглядати скарги, заяви, листи та звернення громадян, готувати 
відповіді на них; •'

8)вносити на розгляд директора Департаменту пропозиції щодо 
вдосконалення роботи, підвищення її ефективності;

9) браги участь у нарадах та інших заходах, що проводяться у 
Д  партаменті, скликати наради з питань, що належать до компетенції
У П р аВ Л ІН Н Я .

IV. Відповідальність

1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов'язків 
визначених Законом України «Про державну службу» та іншими нормативно- 
правовими актами у сфері державної служби, посадовою інструкцією, а також 
за порушення правил етичної поведінки та інше порушення службової 
дисципліни заступник директора департаменту -  начальник управління 
Департаменту притягається до дисциплінарної відповідальності у порядку 
встановленому Законом України «Про державну службу».

V. Взаємодія

Заступник директора департаменту -  начальник управління 
Департаменту:

1. Взаємодіє з іншими структурними підрозділами облдержадміністрації 
апаратом облдержадмшістрації, райдержадміністраціями, органами місцевого



самоврядування, об’єднаними територіальними громадами, територіальними 
органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, а також 
підприємствами, установами та організаціями у межах повноважень.

2. Одержує документи для роботи від директора Департаменту.
3. Представляє підготовлені документи директору Департаменту у 

встановлені законодавством терміни.
4. Погоджує проекти документів, що готуються, із директором 

Департаменту, заступниками директора департаменту-начальниками управлінь 
Департаменту, начальниками управлінь, начальниками відділів.

5. Готує документи індивідуально, або спільно з іншими працівниками 
Департаменту, згідно з рішенням директора Департаменту.

6. Знайомить працівників Департаменту з документами, що належать до 
їх компетенції, в межах наданих повноважень.
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Виконуючий обов’язки директора 
Департаменту інформаційної діяльності 
та комунікацій з громадськістю 
Запорізької обласної 
державної адміністрації Л.Р. Шишинашвілі

З Посадовою інструкцією ознайомлена(ий):



№
з/п

Прізвище,
ініціали
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Посада Дата
ознайомлення

Підпис
працівника


