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Приложение 1 

к Трудовому договору
Трудовая функция

(Должностная инструкция)

ведущего специалиста организационно - творческого отдела 
Свердловского регионального отделения Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации 
(Всероссийское театральное общество) (далее — Отделение)

На должность ведущего специалиста организационно – творческого отдела Отделения, далее по тексту – отдел и специалист, назначается лицо, имеющее высшее гуманитарное образование, интерес к театроведению и современному театральному искусству, дополнительную подготовку в работе по связям с общественностью и средствами массовой информации.

При осуществлении своей трудовой функции Специалист:
1. Несет персональную ответственность за результаты своей деятельности по выполнению настоящей Трудовой функции (Должностной инструкции), руководствуясь при этом:

а) Уставом СТД РФ (ВТО), Постановлением VI Отчетно-выборной конференции Отделения от 12 декабря 2005 г., Регламентом, Коллективным договором и Правилами внутреннего распорядка Отделения, распоряжениями председателя Отделения;

б) решениями Секретариата и Центрального аппарата СТД РФ (ВТО), Программой творческой деятельности СТД РФ (ВТО), решениями Правления Отделения;
в) указаниями председателя Отделения, непосредственного руководителя и рекомендациями Советника отдела.

2. Специалист должен знать:

2.1. Историю театра; музыки; балета; литературы; основы драматургии; классический и современный репертуар российского театра; классическую и современную литературу; основы организации театрального производства; основы авторского права в области театра; основы делопроизводства
2.1. Методы определения целевых аудиторий и работы с представителями разных целевых аудиторий;

2.2. Основные средства в работе по связям с общественностью (средства массовой информации (далее СМИ), ассоциации, антураж, информация и т.д.).

2.3. Принципы планирования и организации специальных мероприятий и проектов;

2.4. Порядок организации и подготовки пресс-релизов, информационных сообщений, проведения брифингов, пресс – конференций и др. форм работы по связям с общественностью;

2.5. Компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработке информации (текстов, базы данных и т.д.);

2.6. Состав информации, являющейся служебной и коммерческой тайной Отделения, порядок ее защиты и использования;

2.7. Устав СТД РФ (ВТО), регламент Отделения, Правила внутреннего распорядка, Инструкцию по делопроизводству и другие локальные акты, действующие в Отделении, решения Правления, планы деятельности Отделения и Дома актера, историческую информацию по СТД РФ (ВТО) и Отделению.

3. Организует и ведет оперативный учет членов СТД РФ (ВТО), состоящих на учете в Отделении в электронном виде в специальной компьютерной программе, на бумажных носителях по формам, утвержденным Центральным аппаратом СТД РФ (ВТО) и специальными решениями председателя Отделения, в том числе:

- учетных карточек членов СТД РФ (ВТО) с обязательной фиксацией в них всех изменений в персональных сведениях, отметок о постановке и снятии с учета, уплате членских взносов, присвоении почетных званий, вручении премий и наград;

- ежегодного Отчета о численности и составе членов СТД РФ (ВТО) по форме, утвержденной Центральным аппаратом СТД РФ (ВТО);

- ежеквартальных отчетов для бухгалтерии Отделения и Отдела кадров Центрального аппарата СТД РФ (ВТО) об изменениях в численном и персональном составах членов СТД РФ (ВТО), состоящих на учете в Отделении.
4. Организует и ведет пропагандистскую работу с целью привлечения в СТД РФ (ВТО) новых членов: разрабатывает и проводит информационные акции в средствах массовой информации, на мероприятиях в Доме актера, в театрах Екатеринбурга и Свердловской области, в ходе индивидуальных коммуникаций с театральными деятелями, разъясняющие миссию СТД РФ (ВТО), представляющие программы и направления деятельности Отделения.

5. Проводит консультации для театральных деятелей по правилам оформления документов, необходимых для вступления в СТД РФ (ВТО), выдает необходимые для этого образцы и формы документов, а также Устав СТД РФ (ВТО) для ознакомления.

6. Ведет прием документов для вступления в СТД РФ (ВТО) по установленным формам и правилам. Принимая документы на вступление в СТД РФ (ВТО), проводит дополнительную разъяснительную работу и отвечает на вопросы, возникающие по Уставу и организационному устройству СТД РФ (ВТО).
7. Готовит ежегодную Церемонию вручения членских билетов новым членам СТД РФ (ВТО). 
Организует поздравление новых членов СТД РФ (ВТО) по случаю вступления в Союз через средства массовой информации. Размещает на фирменных стендах СТД РФ (ВТО) в театрах и театральных организациях Екатеринбурга и Свердловской области соответствующие поздравительные плакаты, привлекая для этой работы уполномоченных Отделения в первичных организациях.
8. Координирует работу уполномоченных Отделения в первичных организациях по проведению сбора членских взносов, для чего проводит специальные консультации и своевременно выдает бланки специальных Ведомостей по учету сбора членских взносов.

Проводит коммуникации с уполномоченными Отделения в первичных организациях и руководителями театров и театральных организаций с целью оформления ежегодных договоров с Отделением, предметом которых является перечисление на расчетный счет Отделения единой суммы членских взносов, удержанных из заработной платы равными долями в течение определенного периода на основании личных заявлений членов СТД РФ (ВТО). 

9. Ведет постоянный оперативный учет за своевременностью и правильностью уплаты членских взносов. 
Определяет задолжников – кандидатов на исключение из СТД РФ (ВТО), а также готовит предложения для Контрольно – ревизионной комиссии в случаях выявления нарушений порядка уплаты членских взносов.
10. Разрабатывает Техническое задание по разработке специальной, многофункциональной компьютерной программы – базы данных членов СТД РФ (ВТО), состоящих на учете в Отделении.
11. Готовит для председателя Отделения, непосредственного руководителя, а также по запросу структурных подразделений и штатных сотрудников Отделения необходимые для проведения специальных акций, почтовых рассылок или аналитического мониторинга справки, списки по определенным формам, целевые выборки из состава членов СТД РФ (ВТО), состоящих на учете в Отделении.

12. Выполняет по поручению председателя и непосредственного руководителя, с учетом рекомендаций советника организационно – творческого отдела техническую работу по подготовке, компьютерному набору и форматированию текущей документации организационно – театрального отдела, согласно Регламенту и Инструкции по делопроизводству Отделения.
Размещает все исходящие из отдела материалы на электронном сервере Отделения в соответствующей папке.

13. По заданиям председателя Отделения и непосредственного руководителя готовит, оформляет информацию для первичных организаций и осуществляет их целевое распространение через уполномоченных Отделения в этих организациях, по почте или курьером.

14. Осуществляет набор и форматирование текстов и информационных материалов для Информационно – справочного издания «Театр плюс» и поддерживает его в постоянном актуальном состоянии на электронном сервере Отделения.
Совместно с дизайнером – графиком Отделения готовит оригинал – макеты этого издания для типографии. 
15. Проводит систематическую аналитическую работу с электронными сайтами средств массовой информации Екатеринбурга, Свердловской области и России с целью поиска наиболее актуальных материалов, отражающих работу театральных коллективов Екатеринбурга и Свердловской области для их размещения на специальной информационной доске «Наши театры в зеркале прессы» в Доме актера, а также формирования специальных пресс-досье по каждому театру и театральной организации Екатеринбурга и Свердловской области. 
Перечень средств массовой информации, электронные сайты которых подлежат постоянной аналитической обработке, определяется председателем Отделения и непосредственным руководителем.

16. Ведет стенографирование заседаний Правления и Общественных подразделений Отделения и готовит проекты протоколов, в порядке определенном Регламентом и Инструкцией по делопроизводству Отделения.

17. По специальному поручению непосредственного руководителя ведет организационную работу по подготовке заседаний и мероприятий Общественных объединений и подразделений Отделения, специальных деловых встреч и переговоров по линии отдела..

18. Координирует, организует, проводит и контролирует целевые рассылки специальных и периодических материалов, а также специальных приглашений на мероприятия Отделения и Дома актера (по специально составленным базам данных) членам СТД РФ (ВТО).

19. Проводит особую работу по организации контактов с членами СТД РФ (ВТО), состоящими на учете в Отделении и работающими в учреждениях культуры и искусства (аббревиатура этой категории – РУКИ), с учетом того, что в них нет уполномоченных представителей Отделения, с целью информирования их о жизни Отделения и рассылки им периодических и специальных информационных материалов и приглашений (по специальным спискам) на мероприятия Отделения и Дома актера.
20. Принимает участие в подготовке и проведении ежегодного конкурса на лучшую театральную работу «БРАВО!»:

- составляет список премьер текущего года в театрах Екатеринбурга и Свердловской области;

- составляет график посещений премьерных спектаклей театральными критиками;

- организует работу молодежного критического жюри по номинации «Надежда «БРАВО!»;

- ведет сбор информационных материалов для буклета конкурса;

- совместно со специалистом по связям с общественностью Отделения организует и проводит информационную кампанию в средствах массовой информации по специальному медиа – плану.

21. Постоянно отслеживает информацию о творческой деятельности театров Екатеринбурга и Свердловской области, для чего находится в постоянных коммуникациях с уполномоченными Отделения и творческим руководством театров и театральных организаций.
Посещает все премьерные спектакли в театрах Екатеринбурга. 
По поручению непосредственного руководителя выезжает в театры Свердловской области.

22. По поручению председателя Отделения и непосредственного руководителя готовит аналитические материалы по творческой деятельности театров Екатеринбурга и Свердловской области.

23. Выполняет иные поручения председателя Отделения и непосредственного руководителя в соответствии с Уставом СТД РФ (ВТО), Регламентом и Правилами внутреннего распорядка Отделения.

24. Замещает ведущего специалиста по социальной работе отдела в случае его длительного отсутствия на основании специального приказа по Отделению.

Ознакомлен ________________________________ «__»__________ 20__ г.
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