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ПОСАДОВА   ІНСТРУКЦІЯ 
ПРЕС-СЕКРЕТАРЯ
 ЛЬВІВСЬКОГО АПЕЛЯЦІЙНОГО АДМІНІСТРАТИВНОГО СУДУ

1. Загальні положення

1.1. Посадова інструкція прес-секретаря Львівського апеляційного адміністративного суду (далі - прес-секретар) встановлює єдині засади діяльності, обсяг функціональних обов’язків та основні вимоги щодо їх виконання, права та межі відповідальності, взаємовідносини за посадою особи, яка займає посаду прес-секретаря.

1.2. Прес-секретар є працівником апарату Львівського апеляційного адміністративного суду (далі – суду), правовий статус і умови діяльності якого визначаються Законом України «Про судоустрій і статус суддів», статтею 92 Закону України «Про державну службу», Положенням про апарат суду та цією посадовою інструкцією.

1.3. Прес-секретар призначається на посаду за поданням голови суду на строк адміністративних повноважень голови суду. 
Трудові відносини з прес-секретарем припиняються в день припинення адміністративних повноважень голови суду.

Призначення на посаду прес-секретаря та звільнення його з посади здійснюється наказом керівника апарату суду з дотриманням законодавства про працю, при цьому на прес-секретаря не поширюється дія статей 391, 41-431, 492 Кодексу законів про працю України.

1.4. Застосування заходів заохочення та дисциплінарного стягнення до прес-секретаря здійснюється керівником апарату суду за поданням голови суду.
Преміювання прес-секретаря здійснюється за наказом голови суду.
1.5. У своїй роботі керується Конституцією України, Законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про доступ до судових рішень», «Про інформацію», «Про очищення влади», «Про захист персональних даних», «Про відпустки», кодексами та процесуальним законодавством, рішеннями Конституційного суду України, актами  Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішеннями органів суддівського самоврядування, наказами, інструкціями та рекомендаціями Державної судової адміністрації  України з питань організаційного забезпечення діяльності судів, іншими нормативно-правовими актами, а також Положенням про апарат суду, Правилами поведінки працівника суду, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, інструкцією з діловодства та цією посадовою інструкцією.
 1.6. Прес-секретар повинен вільно володіти державною мовою, професійними знаннями та знаннями сучасних інформаційних технологій, дотримуватись правил та норм охорони праці та протипожежного захисту.
2. Завдання та обов'язки

2.1. Виконує свої посадові обов’язки своєчасно та добросовісно, якісно та в повному обсязі з дотриманням Конституції України та інших нормативно-правових актів з метою недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина.

2.2. Виконує завдання та доручення голови суду та керівника апарату суду, при цьому діючи в межах своїх повноважень.

2.3. Забезпечує двосторонні зв’язки суду з громадськістю та засобами масової інформації (далі – ЗМІ).
2.4. Координує процес розробки комунікаційної стратегії суду з метою побудови ефективних взаємовідносин із цільовою аудиторією суду, підвищення обізнаності про діяльність суду.
2.5. Здійснює аналіз цільової аудиторії суду, вивчення громадської думки з метою вирішення комунікативних задач.
2.6. Забезпечує розвиток інформаційних зв’язків між судом та відвідувачами суду, органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями, ЗМІ, сприяє формуванню об’єктивної громадської думки про діяльність суду.
2.7. Забезпечує, в межах компетенції, підготовку прес-релізів, буклетів, брошур, матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, семінарів, аудіовізуальних презентацій із використанням комп’ютерних технологій, періодичних видань щодо діяльності суду.
2.8. Забезпечує належне інформаційне наповнення веб-сайту суду та здійснює аналіз ефективності роботи веб-сайту суду.
2.9. Здійснює фото- та відеозйомку подій та заходів суду, матеріалів, необхідних для ефективного висвітлення діяльності суду в ЗМІ. 

2.10. Бере участь у підготовці відповідей на запити ЗМІ, матеріалів, спрямованих на спростування публікацій, в яких висвітлено недостовірну інформацію, забезпечує оперативне реагування на запити та критичні публікації, повідомлення.
2.11. Бере участь у підготовці відповідей на звернення громадян та розгляді запитів на інформацію, відповідно до наданих повноважень.
2.12. Досліджує матеріали та готує проекти текстів статей для розміщення їх у національних, регіональних та місцевих друкованих ЗМІ, а також Інтернет-ресурсах та проектів доповідей, довідок та інших матеріалів для виступів керівництва суду.
2.13. Координує проведення інтерв’ю з суддями та працівниками апарату суду з питань діяльності суду, організаційного забезпечення судочинства.
2.14. Готує та надає голові суду добірки інформаційних матеріалів про діяльність органів судової влади, експрес-аналізів (дайджестів) матеріалів ЗМІ.
2.15. Направляє в ЗМІ прес-релізи та копії офіційних документів, анонсування подій і заходів, програм і планів суду за попереднім погодженням із головою суду.
2.16. Розробляє за погодженням із головою суду плани заходів щодо оперативного інформування ЗМІ стосовно розгляду резонансних судових справ.
2.17. Бере участь у підготовці та проведенні прес-конференцій, брифінгів, організації тематичних зустрічей з питань діяльності суду.
2.18. Організовує методичну допомогу працівникам апарату суду з питань застосування законодавства в інформаційній сфері.
2.19. Проводить акредитацію представників ЗМІ в суді під час розгляду судових справ.
2.20. Здійснює моніторинг публікацій у ЗМІ щодо питань діяльності судів загальної юрисдикції, коментарів стосовно справ, які були розглянуті в судах. 

2.21. Координує присутність представників ЗМІ на судових процесах. 

2.22. Сприяє отриманню ЗМІ повної, достовірної та своєчасної інформації про діяльність суду, аналізує та узагальнює взаємодію суду з ЗМІ.
3. Права

3.1. Користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією України, законами України «Про судоустрій і статус суддів», «Про державну службу», та іншими актами законодавства.

3.2. На соціальний та правовий захист відповідно до свого статусу. 

3.3. Підвищувати свій професійний рівень у системі підготовки та підвищення кваліфікації працівників апарату суду.
3.4. Вносити пропозиції голові суду та керівнику апарату суду щодо удосконалення діяльності суду у сфері зв’язків з громадськістю та ЗМІ. 

3.5. Брати участь у плануванні роботи суду у межах своєї компетенції.
3.5. Приймати участь у нарадах та зборах працівників суду.

3.6. Отримувати в установленому порядку від посадових осіб суду інформацію та документи, необхідні для виконання своїх завдань та обов’язків.

3.7. Залучати за дорученням голови суду чи керівника апарату суду в установленому порядку керівників структурних підрозділів суду чи спеціалістів до підготовки документів та заходів у сфері зв’язків з громадськістю та ЗМІ.
3.8. Представляти інтереси суду в ЗМІ.
4.  Відповідальність

4.1. Прес-секретар несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань та доручень, що належать до його компетенції, відповідно до наданих йому повноважень.

4.2. Прес-секретар відповідно до законодавства України несе відповідальність за невиконання або неналежне виконання своїх функціональних обов'язків, бездіяльність або недобросовісне використання наданих йому прав, перевищення своїх повноважень, недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, Правил поведінки працівника суду.
4.3. Прес-секретар не несе відповідальності за некоректне висвітлення, перекручення у ЗМІ інформації щодо діяльності суду або його керівництва, що сталися не з його вини.

5. Взаємовідносини за посадою
5.1. Прес-секретар безпосередньо підпорядковується голові суду та керівникові апарату суду.

5.2. Прес-секретар не має у безпосередньому підпорядкуванні працівників апарату суду.
5.3. На час тимчасової відсутності прес-секретаря, виконання обов’язків прес-секретаря наказом керівника апарату суду за погодженням з головою суду може бути покладено на іншого працівника апарату суду.
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