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390-р
Об утверждении Положения и должностных инструкций отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью  администрации Балашовского муниципального района


В связи с проведением  оргштатных мероприятий в администрации Балашовского муниципального района


1. Утвердить Положение об отделе информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района (Приложение № 1).

           2. Распоряжение администрации Балашовского муниципального района                        «Об утверждении Положения и должностных инструкций отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района» №2617-р от 03.09.2014 года считать утратившим силу.


3. Утвердить должностные инструкции:

-начальника отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района (Приложение № 2);

-консультанта отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района                            (Приложение № 3);

-консультанта отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района (Приложение №4).
 4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на 
заместителя главы администрации Балашовского муниципального района по социальным вопросам, начальника управления образования                                     Л.И. Рымашевскую.

Глава Балашовского 
муниципального района


                                 А.Н. Мельников
Приложение № 1 

к распоряжению администрации 

Балашовского муниципального района
от __28.03.2017 г.№__390-р___

Положение 

об отделе информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района
                                                 I. Общие положения
1.Отдел информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Балашовского муниципального района и образуется в соответствии со структурой администрации Балашовского муниципального района, утверждённой Решением Собрания депутатов Балашовского муниципального района.
2. Отдел образован с целями: 

           - сбора информации о деятельности местных  отделений политических партий, общественных и религиозных объединений  на территории Балашовского муниципального района;


-прогнозирования динамики развития общественно-политической ситуации в районе;

-осуществления на территории Балашовского муниципального района государственной политики по взаимодействию с политическими партиями, общественными и религиозными объединениями;

-взаимодействия между органами местного самоуправления и средствами массовой информации;


-информационно-разъяснительной работы среди населения;

           -формирования позитивного имиджа администрации Балашовского муниципального района;
            -осуществление мер по реализации приоритетных направлений государственной молодёжной политики на территории Балашовского муниципального района.
3. В целях информационного наполнения официального сайта администрации Балашовского муниципального района baladmin.ru отдел информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района совместно со структурными подразделениями администрации Балашовского муниципального района обеспечивает:
-организацию информационного наполнения, обновление, изменение информационной структуры сайта;

-анализ информационного содержания и посещаемости сайта;

-формирование информационной структуры сайта.
4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и Законами Саратовской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора, Правительства Саратовской области, Уставом Балашовского муниципального района, решениями представительного органа Балашовского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Балашовского муниципального района, а также настоящим Положением.
II.Основные задачи отдела
 Основными задачами отдела являются:

-изучение общественно-политической ситуации в Балашовском муниципальном районе;

-выявление и отслеживание проблемных ситуаций в сфере общественных отношений и поиск методов их решения;

-организация информационно-разъяснительной работы с населением Балашовского муниципального района;

-обеспечение взаимодействия администрации Балашовского муниципального района с политическими партиями, общественными и религиозными объединениями; 

-подготовка информационных материалов о деятельности политических партий,  общественных и религиозных объединений; 

-взаимодействие со средствами массовой информации;

-освещение в средствах массовой информации мероприятий, связанных с важнейшими событиями в сфере общественных отношений;

-разработка и осуществление мер по направлениям государственной молодёжной политики, обеспечение защиты прав и законных интересов молодых граждан на территории Балашовского муниципального района;

-разработка и реализация программ всестороннего развития молодёжи, её адаптации к самостоятельной жизни, обеспечения защиты прав и интересов молодых граждан;
-осуществление поддержки молодой семьи, талантливой молодежи, молодёжных объединений;
-взаимодействие с местными и региональными молодёжными и детскими объединениями.
III. Функции отдела

В соответствии с возложенными на него обязанностями, отдел осуществляет следующие функции:

-формирует базу данных по общественным и религиозным объединениям, систематизирует информацию об их деятельности;

-участвует в работе конференций, пленумов и массовых акциях, проводимых общественными объединениями;

-готовит главе Балашовского муниципального района информационные материалы о деятельности общественных объединений;

-формирует планы, разрабатывает предложения по организации информационно-разъяснительной работы с населением Балашовского муниципального района;

-участвует в разработке и реализации районных, областных программ в сфере государственной молодёжной политики, а также в решении других вопросов, затрагивающих интересы молодёжи;
-участвует в деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних на территории Балашовского муниципального района;
-оказывает поддержку талантливой молодёжи в различных сферах: культуры, науки, спорта и техники, содействует включению молодёжи в исследовательские и образовательные программы, участвует в организации творческой и досуговой деятельности молодёжи;
-организует и проводит районные, межрайонные, областные фестивали, смотры и конкурсы, культурно-массовые и иные мероприятия в сфере реализации государственной молодежной политики;
-участвует в организации деятельности, пропагандирующей здоровый образ жизни, поддерживает программы и мероприятия массового вовлечения подростков и молодёжи в занятия физической культурой, активное проведение досуга;
- осуществляет другие функции необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.
IV. Обеспечение деятельности отдела

1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые информационные и аналитические материалы от руководителей структурных подразделений, государственных и муниципальных учреждений, политических партий, общественных и религиозных объединений, средств массовой информации, а также предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности.


-использовать системы связи и коммуникации органов местного самоуправления;


-пользоваться информационными базами и банками данных администрации Балашовского муниципального района, другими информационными базами.

2. Материально-техническое, информационно-технологическое обеспечение деятельности отдела осуществляется МКУ «Административно-хозяйственное управление Балашовского муниципального района».
V. Организация деятельности отдела

 Начальник отдела:

- осуществляет руководство отделом, несёт ответственность за результаты деятельности отдела в соответствии с настоящим положением;

- вносит предложения о структуре, штатной численности и назначении на должность сотрудников отдела;


- подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

  -в установленном порядке делает представления о поощрении работников отдела.
VI. Структура отдела
         Отдел состоит из:

· начальника отдела;

· консультанта отдела;
· консультанта отдела.
Заместитель главы администрации

Балашовского муниципального района


по социальным вопросам, 

начальник управления образования
                            Л.И. Рымашевская
Приложение №2

 к распоряжению администрации

Балашовского муниципального района








от __28.03.2017 г.____№__390-р____

Должностная инструкция

начальника отдела информации, общественных отношений и работе
 с молодёжью администрации Балашовского муниципального района
I. Общие положения

1. Начальник отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района  назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Балашовского муниципального района.

2. Начальник отдела информации, общественных отношений подчиняется заместителю главы администрации Балашовского муниципального района по социальным вопросам и обеспечивает своевременное, качественное выполнение своих обязанностей.


3. Начальник отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района в своей деятельности руководствуется:


- Конституцией Российской Федерации и Законами Российской Федерации;


- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;


- законами Саратовской области;


-постановлениями и распоряжениями Губернатора, Председателя Правительства Саратовской области;


- Уставом Балашовского муниципального района;


- решениями Собрания депутатов Балашовского муниципального района;


- Положением об администрации Балашовского муниципального района;


- Положением об отделе информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района;


-постановлениями и распоряжениями администрации Балашовского муниципального района;

- настоящей должностной инструкцией.
II. Обязанности

Основными обязанностями начальника отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района являются:


1. Организация взаимодействия администрации Балашовского муниципального района с местными отделениями политических партий, общественными и религиозными объединениями, гражданами:

           - запрос и получение от структурных подразделений администрации Балашовского муниципального района, от органов местного самоуправления Балашовского муниципального района информации для её последующего размещения на официальном сайте администрации Балашовского муниципального района: baladmin.ru;


-осуществление деятельности, направленной на взаимодействие различных общественных формирований с органами местного самоуправления.

 2. Организация и подготовка мероприятий, связанных с информационно-разъяснительной работой с населением Балашовского муниципального района.

           3. Взаимодействие со средствами массовой информации:


- оперативное распространение официальной информации о деятельности администрации Балашовского муниципального района;


- мониторинг публикаций о деятельности администрации Балашовского муниципального района в средствах массовой информации. 


4.Подготовка информационных и иных материалов, связанных с деятельностью местных политических партий, общественных и религиозных объединений, средств массовой информации.

5. Осуществление мер по реализации приоритетных направлений государственной молодёжной политики на территории Балашовского муниципального района:

-участие в разработке и реализации районных программ в сфере государственной молодёжной политики, а также в решении других вопросов, затрагивающих интересы молодёжи;

-подготовка информации, аналитических и обзорных материалов о ходе реализации основных направлений государственной молодёжной политики на территории Балашовского муниципального района. 
III. Права

Начальник отдела имеет право:

1.Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы от ответственных лиц государственных и муниципальных органов власти, местных отделений политических партий, общественных и религиозных объединений, средств массовой информации, а также предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

2.Для исполнения своих обязанностей привлекать к работе соответствующих специалистов.


3.Участвовать в работе коллегиальных органов администрации Балашовского муниципального района, выступать на них по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


4.Давать рекомендации местным отделениям политических партий, общественным и религиозным объединениям, средствам массовой информации в рамках своей компетенции.

5.Пользоваться в установленном порядке организационной техникой и материально-техническими средствами для выполнения своих должностных обязанностей.


6.Осуществлять иные полномочия, отнесённые к его ведению, распоряжениями  администрации Балашовского муниципального района. 
IV. Квалификационные требования
          1.На должность начальника отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района назначается лицо, имеющее высшее образование.

          2. Начальник отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района должен обладать профессиональными знаниями и навыками, компетентностью, дисциплинированностью, исполнительностью, оперативностью, широким кругозором, чувством ответственности, умением анализировать и систематизировать материал, выделять в нём главное.
V. Ответственность

Начальник отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района несёт дисциплинарную ответственность за недобросовестное и несвоевременное исполнение возложенных на него служебных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
Заместитель главы администрации

Балашовского муниципального района


по социальным вопросам,

начальник управления образования     

                 Л.И. Рымашевская
Приложение №3
 к распоряжению администрации 
Балашовского муниципального района
 от _28.03.2017 г._ №__390-р__

Должностная инструкция
консультанта отдела информации, общественных отношений и работе                 с молодежью администрации Балашовского муниципального района
I. Общие положения

1. Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Балашовского муниципального района по представлению заместителя главы администрации Балашовского муниципального района по социальным вопросам.

2. Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района подчиняется начальнику отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района и обеспечивает своевременное и качественное выполнение своих обязанностей.


3. Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района в своей деятельности руководствуется:


-Конституцией Российской Федерации и Законами Российской Федерации;


- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;


- законами Саратовской области;


-постановлениями и распоряжениями Губернатора, Председателя Правительства Саратовской области;


- Уставом Балашовского муниципального района;


- решениями Собрания депутатов Балашовского муниципального района;


- Положением об администрации Балашовского муниципального района;


- Положением об отделе информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района;


-постановлениями и распоряжениями администрации Балашовского муниципального района;

-настоящей должностной инструкцией.
II. Обязанности

Основными обязанностями консультанта отдела информации,   общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района являются:

1.Осуществление деятельности, направленной на взаимодействие различных общественных формирований с органами местного самоуправления.

2. Взаимодействие со средствами массовой информации:


- оперативное распространение официальной информации о деятельности администрации Балашовского муниципального района;


3.Подготовка информационных и иных материалов, связанных с деятельностью местных отделений политических партий, общественных и религиозных объединений, средств массовой информации.

4. Осуществление мер по реализации приоритетных направлений государственной молодёжной политики на территории Балашовского муниципального района:

-участие в разработке и реализации районных, областных программ в сфере государственной молодёжной политики, а также в решении других вопросов, затрагивающих интересы молодёжи;

-координация деятельности и оказание поддержки детским и молодёжным общественным объединениям на территории Балашовского муниципального района;

-взаимодействие со структурными подразделениями администрации Балашовского муниципального района, органами местного самоуправления Балашовского муниципального района, организациями в реализации направлений государственной молодёжной политики на территории Балашовского муниципального района;

-подготовка информации, аналитических и обзорных материалов о ходе реализации основных направлений государственной молодёжной политики на территории Балашовского муниципального района. 

-информирование молодёжи через местные печатные и электронные СМИ о возможности участия в программах государственной поддержки различных категорий молодёжи (семьи, студенты, инвалиды, творческая молодёжь и др.).

III. Права

Консультант отдела имеет право:

1. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы от ответственных лиц государственных и муниципальных органов власти, местных отделений политических партий, общественных и религиозных объединений, средств массовой информации, а также предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
2. Для исполнения своих обязанностей привлекать к работе соответствующих специалистов.


3. Участвовать в работе коллегиальных органов администрации Балашовского муниципального района, выступать на них по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


4. Пользоваться в установленном порядке организационной техникой и материально-техническими средствами для выполнения своих должностных обязанностей.

         6.Осуществлять иные полномочия, отнесённые к его ведению,  распоряжениями  администрации  Балашовского муниципального района. 
IV. Квалификационные требования

1. На должность консультанта отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района назначается лицо, имеющее высшее образование.

2.Консультант отдела должен обладать профессиональными знаниями и навыками, компетентностью, дисциплинированностью, исполнительностью, оперативностью, широким кругозором, чувством ответственности, умением анализировать и систематизировать материал.
V. Ответственность

Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района несёт дисциплинарную ответственность за недобросовестное и несвоевременное исполнение возложенных на него служебных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

Заместитель главы администрации

Балашовского муниципального района


по социальным вопросам,

начальник управления образования     

                 Л.И. Рымашевская
Приложение №4
к распоряжению администрации

Балашовского муниципального района

 от __28.03.2017 г._____№__390-р___

Должностная инструкция
консультанта отдела информации,  общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района 
I. Общие положения

1. Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Балашовского муниципального района по представлению заместителя главы администрации Балашовского муниципального района по социальным вопросам.

            2. Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района подчиняется начальнику отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района обеспечивает своевременное и качественное выполнение своих обязанностей.


3. Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района в своей деятельности руководствуется:


-Конституцией Российской Федерации и Законами Российской Федерации;


- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;


- законами Саратовской области;


-постановлениями и распоряжениями Губернатора, Председателя Правительства Саратовской области;


- Уставом Балашовского муниципального района;


- решениями Собрания депутатов Балашовского муниципального района;


- Положением об администрации Балашовского муниципального района;


- Положением об отделе информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района;


-постановлениями и распоряжениями администрации Балашовского муниципального района;

-настоящей должностной инструкцией.
II. Основные задачи и обязанности

Основными задачами и обязанностями консультанта отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района:
1.Обеспечение прав и законных интересов граждан.


2. Взаимодействие с государственными, муниципальными органами власти, предприятиями, учреждениями, организациями любых форм собственности:


- оперативное распространение запросов, поручений и рекомендаций главы Балашовского муниципального района, связанных с обращениями граждан.
          3. Мониторинг и анализ федеральных, региональных СМИ и интернет-ресурсов с целью сбора информации о Балашовском муниципальном районе; 

          4. Подготовка информационно-аналитических материалов, направленных на формирование положительного имиджа Балашовского муниципального района и администрации  Балашовского муниципального района;

           5. Подготовка и размещение информации о деятельности органов местного самоуправления Балашовского муниципального района на официальном сайте администрации Балашовского муниципального района: www.baladmin.ru;

           6.Подготовка официальных сообщений, относящихся к деятельности администрации  Балашовского муниципального района.

III. Права


Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района имеет право:


1. Пользоваться в установленном порядке организационной техникой и материально-техническими средствами для выполнения своих должностных обязанностей.


2. Осуществлять иные полномочия, отнесённые к компетенции отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района главой Балашовского муниципального района.

IV. Квалификационные требования

1. На должность консультанта отдела информации,  общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района назначается лицо, имеющее высшее образование.


2. Консультант отдела информации,  общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района должен обладать профессиональными знаниями и навыками, компетентностью, дисциплинированностью, коммуникабельностью, оперативностью, широким кругозором, чувством ответственности,  умением анализировать и систематизировать материал.

V. Ответственность

Консультант отдела информации, общественных отношений и работе с молодёжью администрации Балашовского муниципального района несёт дисциплинарную ответственность за недобросовестное и несвоевременное исполнение возложенных на него служебных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
Заместитель главы администрации

Балашовского муниципального района


по социальным вопросам,

начальник управления образования     

                 Л.И. Рымашевская
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