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Приложение 1 

к трудовому договору от 3 апреля 2006 г.

между СО СТД РФ (ВТО)

и гражданкой Российской Федерации

Роддэ В.М.
Трудовая функция

(Должностная инструкция)

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

по социально – бытовой работе
На должность ведущего специалиста Организационно – творческого отдела Отделения по социально – бытовой работе, далее по тексту – отдел и специалист, назначается лицо, имеющее среднее или высшее образование, интерес к театральному искусству, дополнительную подготовку и личностные качества, необходимые в работе и общении с особыми категориями творческих людей: старшего поколения, нуждающихся в социальной и психологической помощи, а также коммуникативные способности при общении с разными категориями специалистов: в области медицины, социальных и ритуальных услуг, средств массовой информации, государственными чиновниками, представителями общественных и благотворительных организаций, священнослужителями.

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 и Правилами внутреннего распорядка Отделения, внутренними локальными актами Отделения;

б) решениями Секретариата и Центрального аппарата СТД РФ (ВТО), Положениями и инструкциями по социально – бытовой деятельности СТД РФ (ВТО), решениями Правления и Социально – бытовой комиссии Отделения;
в) указаниями председателя Отделения, непосредственного руководителя – заместителя председателя Отделения по организационно – творческой работе и рекомендациями Советника отдела.

2. Специалист должен знать:
2.1. Законодательство Российской Федерации, Свердловской области, г. Екатеринбурга по вопросам социального обеспечения, льгот и компенсаций особым категориям населения и творческим работникам – членам творческих союзов (участие в Великой Отечественной войне, инвалидность, неполная семья, одиноко проживающие, инвалиды - дети и др.);
2.2. Правила оказания населению Екатеринбурга и Свердловской области медицинских, социальных, психологических и ритуальных услуг;

2.3. Основы этикета и принятых в светском обществе ритуалов;

2.4. Положение о социально – бытовой комиссии и Социально – бытовом фонде СТД РФ (ВТО);
2.5. Методы определения и формирования целевых аудиторий и работы с представителями разных целевых аудиторий;

2.6. Принципы планирования и организации специальных мероприятий и проектов;

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

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

2.11. Историю, миссию, Устав СТД РФ (ВТО), регламент Отделения, Правила внутреннего распорядка, Инструкцию по делопроизводству в Отделении, решения Правления, планы деятельности Отделения и расписание работы Дома актера.

4. Организует взаимодействие и коммуникации (далее по тексту – ведет) с особыми категориями членов СТД РФ (ВТО), состоящими на учете в Отделении:

- участники Великой Отечественной войны;

- неработающие пенсионеры;

- нуждающиеся в медицинской помощи;
- нуждающихся в психологической помощи;
- нуждающиеся в материально и социально - бытовой помощи.

5. Оказывает помощь специалисту отдела по организационно – творческой работе в ведении базы данных по оперативному учету членов СТД РФ (ВТО) в разделах: «Ветераны Великой Отечественной войны», «Ветераны театральной сцены», «Пенсионеры неработающие», «Члены СТД РФ (ВТО), имеющие детей и внуков в возрасте до 18 лет», «Особые категории, нуждающиеся в медицинской, социальной помощи, из числа 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, получении 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.
6. Оказывает содействие своевременной уплате членских взносов членами СТД РФ (ВТО) состоящими на учете в Отделении – неработающими пенсионерами.
7. Организует летнюю оздоровительную кампанию Отделения, руководствуясь специальными положениями, действующими по этому вопросу в Центральном аппарате СТД РФ (ВТО) и Отделении, Бюджетом Отделения.

Организует и ведет специальную базу данных по здравницам СТД РФ (ВТО), здравницам, базам отдыха, профилакториям Екатеринбурга, Свердловской области.

8. Проводит консультации для театральных деятелей:

- по правилам оформления документов, необходимых для получения различных видов материальной и консультационной помощи;

- по вопросам организации лечения и отдыха; 
- по правилам оформления документов для поступления в Дом ветеранов театральной сцены им. Савиной;

- по другим вопросам, связанным с получением различных социальных и ритуальных услуг.

9. Ведет прием и подготовку документов для рассмотрения Социально- бытовой комиссии Отделения.
10. Готовит вопросы и проекты докладов для председателя Отделения и председателя Социально – бытовой комиссии Отделения, в случаях необходимости выступает докладчиком на заседаниях Правления Отделения по вопросам социально – бытовой деятельности Отделения.

11. Выполняет обязанности Ответственного секретаря Социально – бытовой комиссии и Совета ветеранов театральной сцены Отделения: 
- ведет стенографирование заседаний, готовит проекты протоколов, в порядке определенном Регламентом и Инструкцией по делопроизводству Отделения;

- ведет учет всех видов социально – бытовой поддержки, оказанной членам СТД РФ в специальном журнале и соответствующем компьютерном файле.

12. 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) – неработающих пенсионеров, состоящих на учете в Отделении.

13. Организует и поддерживает постоянную и оперативную связь с ветеранами сцены, проживающими в Екатеринбурге и Свердловской области, особо – с одинокими и больными, с целью оказания своевременной необходимой помощи во всех житейских ситуациях.

Организует посещение ветеранов на дому и в больнице.

14. Организует помощь нуждающимся ветеранам сцены со стороны государственных органов социальной защиты населения, благотворительных фондов и организаций.
15. Принимает участие в разработке Технического задания по разработке специальной, многофункциональной компьютерной программы – базы данных членов СТД РФ (ВТО), состоящих на учете в Отделении.

16. Составляет ежегодный Календарь юбилейный дат неработающих пенсионеров - членов СТД РФ (ВТО), состоящих на учете в Отделении.

17. В соответствии с решениями Социально – бытовой комиссии и поручениями председателя Отделения организует специальные поздравительные кампании и акции (поздравления, организация и вручение подарков и других знаков внимания).

18. Проводит консультации и организует помощь театрам и семьям в организации и проведении похорон членов СТД РФ. Составляет проекты текстов официальных соболезнований и некрологов.
19. Разрабатывает базу данных медицинских и социальных учреждений, служб и организаций, благотворительных организаций, действующих в Екатеринбурге и Свердловской области. Разрабатывает формы договорных отношений и организует сотрудничество Отделения с такими организациями.
20. Координирует сотрудничество Отделения с Благотворительным театральным Фондом «Общество вспоможения». 
Принимает участие от имени Отделения в разработке Специальных программ Фонда и их реализации.

21. Разрабатывает и организует реализацию Специальной программы Отделения «Мемориал»:

- разрабатывает базу данных и ведет учет захоронений театральных деятелей – членов СТД РФ (ВТО), состоявших на учете в Отделении, которые остались без ухода;
- организует специальные акции, субботники, совместно с театрами и учреждениями культуры и искусства по уходу за могилами, по организации и проведению ремонта памятников и надгробий, за счет специально привлеченных средств и средств, выделенных театрами и родственниками, умерших членов СТД РФ. Приоритетное внимание в этой деятельности уделяет « актерской секции» на Широкореченском кладбище;
- организует сотрудничество Отделения с Попечительским советом по похоронным делам Администрации г. Екатеринбурга с целью организации мероприятий по сохранению исторической памяти об известных театральных деятелях: сбор информации, издательские проекты (специальные книги и путеводители по старейшим кладбищам и т.п.)
- разрабатывает Календарь юбилейных дат ушедших из жизни известных театральных деятелей;

- принимает участие в подготовке и проведении мемориальных мероприятий и акций в театрах, в Доме актера, в различных общественных организациях, Библиотеке Главы Екатеринбурга, в средствах массовой информации;

- принимает участие в подготовке и проведении в Доме актера вечеров памяти известных театральных деятелей, привлекая к этой деятельности театры, членов СТД РФ (ВТО), активистов, общественников и добровольцев – волонтеров;

- организует и содействует в передаче архивных материалов отдела, и личных материалов театральных деятелей в Государственный архив Свердловской области и Центр документации общественных организаций;

- совместно с Галереей ДА – структурным подразделением Отделения, участвует в подготовке и проведении специальных тематических выставок.

22. По специальному поручению председателя Отделения и непосредственного руководителя ведет организационную работу по подготовке специальных заседаний, деловых встреч, переговоров и мероприятий, связанных с настоящей Трудовой функцией (Должностной инструкцией).

22. Координирует, организует, проводит и контролирует целевые рассылки специальных и периодических материалов, а также специальных приглашений на мероприятия Отделения и Дома актера неработающим пенсионерам - членам СТД РФ (ВТО), состоящим на учете в Отделении.
23. Совместно со специалистом Отделения по связям с общественностью, с учетом методических рекомендаций советника отдела поддерживает отношения со средствами массовой информации и готовит необходимые материалы отдела для проведения пресс - конференций, пресс- завтраков председателя и других специальных мероприятий по связям с общественностью по вопросам социально – бытовой деятельности Отделения.

24. Ежегодно готовит информационно - аналитические материалы по социально – бытовой деятельности Отделения театров Екатеринбурга и Свердловской области и рассылает в первичные организации ОТделения.

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

27. Замещает специалиста по организационно - творческой работе отдела в случае его длительного отсутствия на основании специального приказа по Отделению.

Трудовая функция разработана непосредственным руководителем, заместителем председателя Отделения по организационно – творческим вопросам Т.П. Стрежневой.
С трудовой функцией ознакомлена.
__________________ В.М. Роддэ.

«____» _______________ 2006 г.
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