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Приложение 1

к трудовому договору 
ТРУДОВАЯ ФУНКЦИЯ (Должностная инструкция)

Главного администратора Дома актера

Свердловского регионального Общероссийской общественной организации 
«Союз театральных деятелей Российской Федерации»
(Всероссийское театральное общество) (далее – Отделение)

В соответствии с Организационной структурой Отделения специалист непосредственно подчиняется управляющему Домом актера.

1. Специалист должен знать:

1.1. Организационную структуру Отделения и перспективные планы его развития;

1.2. компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработке информации (текстов, базы данных, и т.д.), структуру электронного сервера Отделения, принятые в Отделении правила сохранения информации в электронном виде и порядок работы с электронным расписанием работы Дома актера;
1.3. состав информации, являющейся служебной и коммерческой тайной Отделения, порядок ее защиты и использования;

1.4. Регламент Отделения, Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка, Инструкцию по делопроизводству в Отделении, планы деятельности Отделения и расписание работы Дома актера.

1.5. специфику работы в Доме актера – профессионального клуба театральных деятелей и общедоступного театрально-культурного центра, учреждения культуры и искусства;
1.6. Основы этики, эстетики, общей психологии, социологии и этикета.

2. При осуществлении своей трудовой функции специалист:

2.1. несет персональную ответственность за результаты своей деятельности по выполнению настоящей Трудовой функции (Должностной инструкции), руководствуясь при этом:

а)  Регламентом и Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения, Положением о Доме актера Отделения;

б)  планами работы Отделения и Расписанием работы Дома актера;

г) указаниями председателя Отделения, его заместителей и непосредственного руководителя.
2.2. контролирует изменения в Расписании работы и Репертуарном плане Дома актера (отмены, замены названий, переносы, изменения времени начала мероприятий), принимает своевременные меры по оповещению зрителей и участников мероприятий, в связи с которыми произведены изменения в Расписании и Репертуарном плане, согласно Правилам внутреннего распорядка.

2.3. контролирует соблюдение Правила внутреннего трудового распорядка Отделения в связи с проведением плановых мероприятий.

2.4. является ответственным лицом за информационные носители Дома актера: афишная тумба; афишные витрины; столик для распространения информационных материалов и контролирует наличие обязательной информации, определенной соответствующим распоряжением Отделения.
2.5. Организует исполнение договорных обязательств Отделением перед деловыми партнерами в части организации и проведения мероприятий в помещениях Дома актера, а также всех плановых мероприятий в Доме актера,  за которые несет ответственность, в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения.
2.6. По поручению непосредственного руководителя ведет переговоры с заказчиками возмездных услуг Дома актера, согласно действующему в Отделении Листу цен, в строгом соответствии с утвержденной технологией и методикой проведения таких переговоров. Производит оформление Расчета стоимости услуг и оформление пакета договорных документов на услуги Дома актера (договор; акт приемки выполненных работ, счет на оплату, анкета). 

2.7. Перед началом работы по подготовке к проведению очередного мероприятия запрашивает у Ответственного за данное мероприятие штатного работника Отделения сценарный план и необходимые комментарии по проведению данного мероприятия.
При необходимости составляет Сценарные планы мероприятий по форме, утвержденной Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения.

2.8. Организует работу всех технических служб Отделения по подготовке и проведению плановых мероприятий Отделения по Расписанию работы Дома актера, а также по реализации возмездных услуг Дома актера, согласно действующему Листу цен и соответствующих договоров.

2.9. Контролирует подготовку помещений Дома актера к плановым мероприятиям в строгом соответствии с Расписанием работы Дома актера, Сценарным планом мероприятия и Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения.

2.10. Контролирует расстановку мебели в помещениях Дома актера по утвержденным схемам и особую, временную выгородку мебели для проведения плановых мероприятий. 

2.11. Осуществляет контроль за своевременностью и качеством подготовки к плановым мероприятиям помещений Дома актера, в которых они будут проводиться (чистота, вентиляция, культура технического сопровождения, выгородка мебели, температура воздуха, фирменные фонограммы и т.д.).

2.12. Осуществляет дежурство на мероприятиях Дома актера с целью:

- обеспечения соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Отделения;

- соблюдения норм противопожарной безопасности;

- контроля над бережным отношением к имуществу и интерьерам Дома актера;

- обеспечения соблюдения Сценарного плана мероприятий;

- оперативного принятия мер в чрезвычайных ситуациях.

2.13. Контролирует соблюдение штатными работниками Дома актера элементов фирменного стиля Отделения, требований к форменной и фирменной одежде, в том числе форменной.
2.14. Принимает участие в еженедельном оперативном совещании по планированию работы Дома актера, а также по специальному приглашению в заседаниях Правления и Общественных подразделений Отделения, в работе специально созданных рабочих группах по указанию непосредственного руководителя и Председателя Отделения.

2.15. Отвечает за работу Книги отзывов и предложений гостей Дома актера.
По завершении планового мероприятия получает от лица, ответственного за данное мероприятие письменный отзыв о мероприятии (на специальном бланке).

2.16. По результатам каждого планового мероприятия представляет на имя Управляющего Домом актера Аналитическую записку с целью мониторинга недостатков в работе или факторов, способствующих повышению конкурентоспособности Дома актера.

2.17. Осуществляет работу по обеспечению Отделения проездными билетами на все виды транспорта на основании соответствующих заданий. Организует встречи и проводы гостей Дома актера (по специальному поручению - на железнодорожном, авто вокзалах, в аэропорту).

2.18. Организует размещение гостей Дома актера в гостиницах, осуществляет бронирование мест, оформление всех документов отчетности согласно установленных правил.
2.19. По согласованию с Председателем или его заместителями участвует в организации, подготовке и проведении мероприятий за пределами Дома актера, с целью формирования и поддержания имиджа Дома актера «Дом, покоряющий сердца!», привлечения средств на уставную деятельность Отделения, реализации продукции театрального киоска.
2.20. Выполняет отдельные поручения непосредственного руководителя и председателя Отделения.
3.Специалист имеет право:

- запрашивать от администрации необходимые документы и информацию;

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;

- вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Трудовой функцией обязанностями.

4. Несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей Трудовой функцией, - в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка,
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба Отделению – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

Ознакомлен ____________________ «__»_______ 20_ г.

