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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Головний спеціаліст відділу внутрішньої політики та і н ф о р м а ц і ї  

алі -  головний спеціаліст) призначається на посаду прпжявну службу»

~ЗН
Г гЗ Н 5 Е Ь =
г р о м а д с ь к е р у є т ь с я  К онституцією  і 

іаконами У к ^ н и Г  постановам и Верховної
розпорядженнями президента Украш и, постановами , р^ поряд

— Л Г Г ^ Г Ц—  спеціаліст відділу 

керується відповідними рекомендаціями 1 повинен знати.
Конституцію України;
Кодекс Законів про працю У країни; 
Закон України «Про державну службу»;
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Закон України «Про запобігання корупції»; ^
Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про вибори народних депутатів України»;
Закон України «Про вибори Президента України»;
Закон У країни  «П ро інф ормацію »; .......
Закон України «Про статус ветеранів війни, гаранти їх сощальног 

іахисту»;
Закон України «Про волонтерську діяльність»;
Закон України «Про засудження комуністичного та нацюнал- 

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

Постанови Верховної Ради України; Укази і розпорядження Президента
України, постанови і розпорядження Кабінету М іністрів України з питань
внутріш ньої політики; . .

Регламент роботи Запорізької обласної державної адміністрації,
Правила охорони праці та протипожежного захисту;
Лілову та державну мову;
Загальні правила поведінки державного службовця та правила ділового

" ^ “ 'п о л о ж е н н я  про Д е п а р т а м е н т  інформаційної діяльності та  комунікацій з

гром адськістю  облдерж адміністрації. п с ~ . г П а  пгпбя ч
1 5 На посаду головного спеціаліста відділу призначається особа з

вищою освітою ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, без вимог до 
досвіду роботи, яка вільно володіє державною мовою.

2.3АВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2 3 метою виконання завдань які стоять перед відділом та

із громадськими організаціями

ветеранів А ™ ;аД ” 0Врган Ь а,ц  заходів Департаменту, спрямованих „а

роботу з ветеранським и організаціям и та волонтерам и У країнської аР“ ‘’ 
роботу з в р  ^  оргаи ізації технічного забезпечення діяльності

координаційної ради учасників А нтитерористичноі операції
волонтерського комітету, координаційної ради

Зап ор ізьк ій ^б лам ій  ^ержавнш  адм^страціц^бе^пе^еннд заход}в (3 підготовки

та приведения щорічного обласного благодійного телемарафону до Дня

членів родин загиблих

учасників АТО;
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2.6. Проводить спільні заходи з громадською організацією членів родин

загиблих учасників АТО; . .
2.7. Готує інформаційно-аналітичні матеріали, довідки, листи відповідно

до компетенції;
2.8. Бере участь у заходах, спланованих Департаментом;
2.9. Підвищує кваліфікацію шляхом самоосвіти (вивчення відповідних 

нормативно-правових актів, міжнародного досвіду), а також участі у навчаннях, 
семінарах, що організовуються відповідно до плану навчання Запорізьким 
Центром перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів 
державної влади, органів місцевого самоврядування, керівників державних
підприємств, установ та організацій;

2 10 Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організаці ,
посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію
з питань, що належать до компетенції відділу; .

2.11. Бере участь у розробці планів роботи відділу на рік, квартал, місяць,
2.12. Виконує інші доручення та накази директора Департаменту, 

заступника директора-начальника управління, начальника відділу, які 
безпосередньо пов’язані з діяльністю відділу та Департаменту.

З.ПРАВА

3. Головний спеціаліст відділу має право:
З 1 За дорученням керівництва Департаменту представляти Департамен 

в місцевих органах виконавчої влади, органах місцевого самоврядування,
установах і організаціях в межах своєї компетенції;

3.2. Одержувати в установленому порядку від посадових о 
структурних підрозділів облдержадміністрації, підприємств, установ і 
організацій документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладени

На В1Д3 3  3Щюсити пропозиції керівництву Департаменту щодо вдосконалення 

роботи відділу.

^ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4. Головний спеціаліст відділу несе відповідальність у межах, визначеним

чинним законодавством України за: „ „ „ „ „ „ „  обов’язків
4.1. Неналежне виконання чи невиконання своїх посадових обов язків,

передбачених цією інструкцією, .
4.2. Порушення, вчинені в процесі здійснення своєї діяльності,
4 3. Порушення внутрішнього трудового розпорядку;
4.4. Порушення норм етики поведінки державного службовця

обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу.
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^.ВЗАЄМОДІЯ

5.1. Головний спеціаліст відділу одержує матеріали для роботи від 
директора Департаменту, заступника директора-начальника відділу, начальника

В1ДДІЛ5.2. Головний спеціаліст відділу представляє підготовлені матеріали 
директору Департаменту, заступнику директора -  начальнику управління,
начальнику відділу у встановлені законодавством терміни.

5 3 Головний спеціаліст відділу готує документи індивідуально, або 
спільно з іншими представниками відділу, структурними підрозділами 
облдержадміністрації, у відповідності до рішення директора Департаменту, 
заступника директора-начальника управління, начальника відділу.

З посадовою інструкцією ознайомлгнии 
та 1 примірник отримала
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