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П О С А Д О В А  ІН С ТРУ К Ц ІЯ  
головного спеціаліста відділу внутріш ньої політики та інф орм аційно- 

ан ал іти ч ної роботи управління комунікацій з гром адськістю  
Д еп артам ен ту інф орм аційної діяльності та комунікацій громадськістю

облдерж адм ін істрації

1. ЗА ГА Л Ь Н І П О Л О Ж ЕН Н Я

1.1 Головний спеціаліст відділу внутріш ньої політики та інформаційно- 
аналітичної роботи управління комунікацій з громадськістю  Департаменту 
інф ормаційної діяльності та комунікацій громадськістю  облдерж адміністрації 
(далі -  головний спеціаліст) призначається на посаду та звільняється з посади 
директором  Д епартаменту, згідно з Законом  У країни «П ро держ авну службу». 
П ризначення на посаду здійсню ється на конкурсній основі або у відповідності 
до  інш их норм чинного законодавства У країни про держ авну службу.

1.2. П осада головного спеціаліста Д епартаменту згідно зі статтею  6 
Закону У країни «П ро держ авну служ бу» відноситься до посади держ авної 
служ би категорії «В». О собі, яка обіймає зазначену посаду відповідно зі 
статтею  39 Закону У країни «Про держ авну службу» за поданням начальника 
відділу м ож е бути присвоєно 9, 8, 7, 6 ранг держ авного службовця.

1.3. Головний спеціаліст відділу підпорядковується безпосередньо 
начальнику відділу, заступнику директора - начальнику управління комунікацій 
з гром адськістю , директору Д епартаменту.

1.4. У  своїй діяльності головний спеціаліст керується К онституцією  і 
законами У країни, постановами 'В ер х о вн о ї Ради України, указами га 
розпорядж енням и П резидента У країни, постановами і розпорядж еннями 
К абінету М іністрів  У країни, розпорядж еннями голови обласної держ авної 
адм іністрації, П олож енням  про Д епартамент інф орм аційної діяльності та 
комунікацій з громадськістю  облдерж адміністрації.

У  питаннях орган ізації своєї роботи головний спеціаліст відділ} 
керується відповідним и рекомендаціям и і повинен знати:

К онституцію  України;
Кодекс Законів про працю  У країни;
Закон У країни «П ро держ авну службу»;
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Закон У країни «П ро запобігання корупції»;
Закон У країни «П ро м ісцеві держ авні адміністрації»;
Закон У країни «П ро місцеве сам оврядування в Україні»;
Закон У країни «П ро вибори народних депутатів України»;
Закон У країни «П ро вибори П резидента У країни»;
Закон У країни «П ро інформацію »;
П останови В ерховної Ради У країни; Укази і розпорядж ення П резидента 

У країни, постанови і розпорядж ення Кабінету М іністрів У країни з питань 
внутріш ньої політики;

Реглам ент роботи Запорізької обласної держ авної адміністрації;
П равила охорони праці та протипож еж ного захисту;
Д ілову  та держ авну мову;
Загальні правила поведінки держ авного службовця та  правила ділового 

етикету;
П олож ення про Д епартам ент інф орм аційної діяльності та комунікацій з 

гром адськістю  облдерж адміністрації.
1.5. Н а посаду головного спеціаліста відділу призначається особа з 

вищ ою  освітою  ступеня м олодш ого бакалавра або бакалавра, без вимог до 
досвіду роботи, яка вільно володіє держ авною  мовою.

2.3А В Д А Н Н Я  ТА  О Б О В ’ЯЗКИ

2. З метою  виконання завдань які стоять перед відділом та 
Д епартам ентом , головний спеціаліст відділу:

2.1. О рганізовує та виконує аналітичну обробку інф орм ації в том у числі:
- аналіз тенденцій  та чинників, які впливаю ть на розвиток суспільно- 

політичної ситуації в регіоні;
- аналіз діяльності су б 'єкт ів  політичного процесу;
- аналіз публічної діяльності в регіоні народних депутатів та  політичних 

діячів;
- д іяльності центральних і м ісцевих органів влади;
2.2. П роводить м оніторинг друкованих ЗМ І, ТВ-новин;
2.3. Забезпечує підготовку інф ормаційно-аналітичних матеріалів на 

адресу керівництва облдерж адміністрації;
2.4. П роводить роботу щ одо складання паспортів територій Запорізької 

області та  інф орм ації щ одо лідерів гром адської думки у районах та містах 
області;

2.5. Здійсню є м оніторинг виборчого процесу в об ’єднаних 
територіальних громадах;

2.6. Бере участь у заходах, спланованих Департаментом;
2.7. П ідвищ ує кваліф ікацію  ш ляхом самоосвіти (вивчення відповідних 

норм ативно-правових актів, м іж народного досвіду), а також  участі у навчаннях, 
сем інарах, що організовую ться відповідно до плану навчання Запорізьким 
Центром перепідготовки та підвищ ення кваліф ікації працівників оріан ів  
держ авної влади, органів м ісцевого самоврядування, керівників державних
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3. Головний спеціаліст відділу має право:
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відділу має право:
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оолдерж адм іністраціі, у відповідності до ріш ення директора Департаменту, 
заступника директора-начальника управління, начальника відділу.

З посадовою  інструкцією  ознайомлений
і
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