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Приложение 1
к трудовому договору
Трудовая функция (ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ)

руководителя отдела развития (далее специалист)

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

1. Общие положения

1.1. На должность руководителя Отдела развития назначается лицо, имеющее высшее специальное профессиональное (гуманитарное, филологическое, журналистское) образование, опыт работе в сферах: издательская деятельность, телевидение и средства массовой информации, реклама, связи с общественностью, проведение PR - мероприятий.
1.2. Назначение на должность специалиста и освобождение от должности производится приказом Председателя Отделения по результатам тестирования и индивидуального собеседования в порядке, определенном Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения.

1.3. Специалист подчиняется непосредственно заместителю председателя по развитию и экономике Отделения.

      1.4. В своей работе специалист руководствуется:

     - действующим законодательством;

     - методическими материалами и рекомендациями  относительно   сферы и

     направления деятельности Отделения;
- Уставом СТД РФ (ВТО), Постановлением VII Отчетно-выборной конференции  Отделения от 13 декабря 2010 г., Регламентом Отделения, Правилами внутреннего трудового распорядка Отделения, Инструкцией по делопроизводству Отделения;
       - приказами,  распоряжениями  и  другими   указаниями  председателя Отделения  и его заместителей;

     - настоящей должностной инструкцией.
2. Специалист должен знать:

2.1. Законодательство Российской Федерации о средствах массовой информации, законодательные и нормативные правовые документы, касающиеся периодической печати и мировой опыт в этой области деятельности;

2.2. Основы маркетинга;
2.3. Принципы планирования развития Отделения;

        2.4. Методы   обработки   информации   с   использованием   современных

     технических средств коммуникации и связи, компьютера;

2.5. Общую методологию PR - деятельности и информационной работы;

2.6. Методы определения целевых аудиторий;  
2.7. Структуру и функции СМИ, методику работы со СМИ;

2.8. Порядок организации и подготовки пресс-релизов, информационных сообщений, проведения брифингов, пресс – конференций, медиа – китов, бэкграундов и др. форм работы;

2.9. Методы редактирования и основы художественно – технического оформления изданий; стандарты, технические условия, инструкции и другие нормативные документы по подготовке и выпуску периодических изданий (газет, журналов, буклетов, дайджестов и т.п.);

2.10. Основы этики, эстетики, общей и специальной психологии, социологии, филологии;

2.11. Технику и основные инструменты составления информационно-рекламных, пропагандистских текстов и слоганов;

2.12. Основные принципы меда-планирования;

2.13. Организационную структуру Отделения и перспективы развития;

2.14. Компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработке информации (текстов, базы данных, и т.д.);
2.15. Состав информации, являющейся служебной и коммерческой тайной Отделения, порядок ее защиты и использования;

2.16. Миссию Отделения, регламент Отделения, Инструкцию по делопроизводству в Отделении, Номенклатуру дел Отделения, решения Правления, планы деятельности Отделения и Дома актера, историческую информацию по Отделению и Дому актера – актерскому клубу, структурному подразделению Отделения;
2.17. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
3. При исполнении своих должностных обязанностей специалист:

3.1. Организует и контролирует работу Отдела по планированию, своевременной и качественной подготовке материалов для публикации в средствах массовой информации, в эфире теле и радио компаний и в Интернет-ресурсах.

3.2. Организует реализацию PR – стратегии Отделения, разработанную, под руководством председателя, и организует комплекс мероприятий по установлению, поддержанию и развитию коммуникаций с различными группами общественности и СМИ с целью развития положительного имиджа Отделения, Дома актера.
3.3. Выполняет  руководство по  выпуску «Вестника Отделения «8 Марта, 8. Дом актера» в соответствии с концепцией данного издания.

3.4. Осуществляет руководство работой по отбору материалов для размещения в СМИ, разрабатывает графики подготовки материалов и контролирует их соблюдение.

3.5. Руководит подготовкой оригинал-макетов материалов для размещения в СМИ и обеспечивает соблюдение действующих стандартов, технических условий и других нормативных требований при работе над оригиналом.

3.6. Разрабатывает договоры и соглашения с организациями – партнерами Отделения, авторами, переводчиками, рецензентами, спецредакторами и научными консультантами, привлеченными для сотрудничества с Отделением в рамках выполнения специалистом настоящей трудовой функции;

3.7. Организует подготовку и проводит пресс-конференции Отделения, презентации слоганов, наименований, сценариев, анонсы проектов и акций Отделения для специальных аудиторий и для партнеров Отделения.

3.8. Руководит подготовкой пресс-релизов Отделения и редактирует их.

3.9. Разрабатывает совместно с редактором отдела «информационные поводы» для упоминания в СМИ о деятельности Отделения и его подразделений.

3.10. Проводит аналитическую работу по специфике своей профессиональной деятельности и контролирует ведение Пресс-досье Отделения и лично председателя Отделения.
3.11. Координирует деятельность специалиста по связям с общественностью, дизайнера и редактора Отделения.
4. Специалист имеет право:

4.1. Требовать предоставления достоверной информации о деятельности Отделения и его общественных и структурных подразделений;
4.2. Требовать от председателя Отделения и всех служб Отделения и Дома актера обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.3. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;

4.4. Вносить на рассмотрение председателя предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей трудовой функцией обязанностями.

4.5. Привлекать специалистов Отделения к решению вопросов в связи с задачами, определенными настоящей Трудовой функцией.

5. Специалист несет ответственность:

- за надлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей трудовой функцией, - в пределах, установленных законодательством Российской Федерации;

- за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента и Инструкции по делопроизводству Отделения;

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

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

С трудовой функцией ознакомлен: ______________«__»__________20__ г.
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