ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ ДУ «Центр громадського здоров’я МОЗ України»
від «___»________  20___ року  № ____ 


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу комунікацій державної установи «Центр громадського здоров’я Міністерства охорони здоров’я України»

1. Загальні положення
1.1. Посада начальника відділу комунікацій державної установи «Центр громадського здоров’я Міністерства охорони здоров’я України» (далі –начальник Відділу) належить до професійної групи «Керівники».
1.2. Призначення на посаду начальника Відділу та звільнення з неї здійснюється наказом генерального директора або особи, яка виконує обов’язки генерального директора (далі – керівник) державної установи «Центр громадського здоров’я Міністерства охорони здоров’я України» (далі – Центр) з дотриманням вимог законодавства України про працю та Статуту Центру.
1.3. Під час виконання своїх посадових обов’язків начальник Відділу керується чинним законодавством України, локальними актами Центру, Положенням про Відділ, наказами керівника Центру, положенням про Відділ, та цією посадовою інструкцією.
1.4. Начальник Відділу безпосередньо підпорядковується генеральному директору відповідно до затвердженого розподілу обов’язків.

2. Завдання та обов'язки
Начальник Відділу:
2.1. Розробляє, подає на затвердження керівнику Центру, а також  впроваджує комунікаційну стратегію Центру, інші керівні положення та внутрішні документи, що регулюють діяльність Центру в частині здійснення зовнішньої (інформаційно-просвітницької, агітаційної, наукової тощо) діяльності та внутрішніх комунікацій на виконання татутних завдань Центру.
2.2. Відповідає за розробку Відділом плану заходів із зовнішніх комунікацій Центру, зокрема тих, що реалізуються спільно з партнерами Центру.
2.3. Координує розробку та реалізацію інформаційних кампаній Центру, спрямованих на зміни в поведінці населення, популяризацію здорового способу життя, заходів профілактики інфекційних та неінфекційних захворювань.
2.4. Підтримує та координує співпрацю Центру із засобами масової інформації, забезпечує своєчасне реагування на запити їх представників та сприяє в отриманні ними запитуваної інформації своєчасно та в повному обсязі. 
2.. Надає фахову консультативну підтримку представникам Центру, які здійснюють публічну діяльність (публічні виступи, інтерв’ю, експертні конференції тощо).
2.. Забезпечує висвітлення діяльності Центру з урахуванням пропозицій структурних підрозділів Центру, слідкує за тим, що б інформація подавалась у таких спосіб, що унеможлює виникнення репутаційних ризиків для Центру.
2..	Аналізує зовнішню діяльність працівників Центру, прогнозує її вплив на імідж Центру, надає керівнику Центру пропозиції щодо запобігання репутаційним ризикам Центру.  
2..	Здійснює керівництво та управління роботою Відділу, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у Відділі.
2..	 Координує залучення представників громадського сектору, органів державної влади та місцевого самоврядування, засобів масової інформації, міжнародних організацій, інших осіб до діяльності з підвищення загальної обізнаності населення про хвороби, їх профілактику та можливі наслідки, підвищення рівня довіри до доказової медицини.
2.1. Вживає постійні заходи з удосконалення роботи Відділу та підвищення її ефективності. 
2.1. Здійснює контроль та координує діяльність працівників  Відділу.
2.1. Готує та подає на затвердження Центру положення про Відділ.
2.1. Готує посадові інструкції працівників Відділу та розподіляє обов’язки між ними.
2.1. Дотримується правил ділового етикету та професійної етики.
2.1. Постійно удосконалює свій професійний рівень.
2.1. Зобов’язується не розголошувати у будь-який спосіб інформацію з обмеженим доступом, яка стала йому відома під час або у зв’язку з виконанням посадових  обов’язків.
2.17. Зобов’язується дотримуватись вимог та обмежень, встановлених антикорупційним законодавством України у тому числі, але не виключно, обмежень, встановлених Законом України «Про запобігання корупції», щодо використання службового становища, отримання подарунків, недопущення виникнення конфлікту інтересів у власній діяльності тощо. 
2.18. Створює у Відділі атмосферу нетерпимості до будь-яких проявів корупції, дискримінації за будь-якими ознаками та проводить роз’яснювальну роботу серед працівників Відділу щодо запобігання корупційним проявам та дискримінації.

3. Права
Начальник Відділу має право:
3.1. Ознайомлюватися з рішеннями керівника Центру, що стосуються діяльності Відділу.
3.2. Вносити на розгляд керівника Центру пропозиції щодо покращення діяльності Відділу та Центру.
3.3. Вимагати та отримувати від працівників Центру необхідну для виконання покладених на Відділ завдань інформацію.
3.4. Вимагати від керівника Центру сприяння у виконанні обов’язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.
3.5. В межах своєї компетенції підписувати та погоджувати документи, що створюються та опрацьовуються в Центрі.
3.6. Вносити на розгляд керівника Центру:
подання про призначення, переведення та звільнення працівників Відділу;
пропозиції щодо заохочення працівників Відділу;
пропозиції про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності порушників трудової дисципліни у Відділі.

4. Відповідальність
Начальник Відділу несе відповідальність:
4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, – в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
4.2. За недотримання вимог чинного законодавства та внутрішніх організаційно-розпорядчих актів Центру при виконанні посадових обов’язків.
4.3. За правопорушення, вчинені в процесі здійснення своєї діяльності, – в межах, визначених законодавством України.
4.4. За завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
4.5. За недотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку Центру.
4.6. За недотримання правил і норм охорони праці та пожежної безпеки.
4.7. За розголошення інформації з обмеженим доступом, яка стала  йому відома під час або у зв’язку з виконанням професійних обов’язків.
4.8. За порушення вимог антикорупційного законодавства України та встановлених ним обмежень.
4.9. За неповідомлення або несвоєчасне повідомлення про виникнення конфлікту інтересів у його діяльності в порядку, визначеному локальними документами Центру та чинним антикорупційним законодавством України.
4.10. За прийняття рішень в умовах реального конфлікту інтересів. 

5. Начальник Відділу повинен знати:
5.1.	Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали щодо роботи з Відділом, законодавство України, внутрішні нормативні документи.
5.2.	Перелік основних нормативно-правових актів у сфері антикорупційного законодавства України. 
5.3.	Структуру Центру.
5.4.	Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.5.	Основи професійної етики.
5.6.	Основи комп’ютерної грамотності та мати навички роботи з базовим пакетом програм.
5.7.	Правила ділового етикету.
5.8.	Локальні документи Центру (політики, правила, процедури, порядки, стратегії тощо) та організаційно-розпорядчі акти Центру з питань, що стосуються діяльності Відділу. 
5.9. Правила та норми охорони праці, техніки безпеки праці, виробничої санітарії, протипожежного та цивільного захисту.
5.10.  Діючі системи оплати праці і  форми  матеріального  стимулювання.
5.11. Організацію діловодства, інструкцію з діловодства Центру.
5.12. Колективний договір між адміністрацією та трудовим колективом Центру.
5.13. Статут Центру.
5.14. Положення про Відділ.

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1. На посаду начальника Відділу призначається особа з повною вищою освітою за спеціальністю «Філологія», «Журналістика», «Маркетинг», «Реклама» або «Зв’язки із громадськістю» з досвідом роботи за вказаним фахом не менше 2-х років.

7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
7.1. За тимчасової відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує працівник Відділу, на якого виконання відповідних обов’язків покладено наказом Центру, та який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов’язків.
7.2. Для виконання обов’язків та реалізації прав начальник Відділу взаємодіє з керівником Центру, заступниками Генерального директора, керівниками структурних підрозділів Центру.
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