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Приложение 1

к трудовому договору 
Трудовая функция (ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ)

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

1. Общие положения

На должность советника председателя Отделения, далее по тексту – специалист, назначается лицо, имеющее специальное профессиональное (гуманитарное) образование, интерес к театроведению и современному театральному искусству, дополнительную подготовку в работе по связям с общественностью.
Специалист должен обладать такими личностными качествами, как коммуникабельность, энергичность, пунктуальность, умение четко и ясно выражать свои мысли, уверенность в себе, умение убеждать, способность к самоорганизации, правильная русская речь, чувство стиля в одежде, коммуникациях, в жестах, при оформлении документов, умение вести телефонные переговоры, знание иностранного языка.

2. Специалист должен знать:

2.1. внутреннюю и внешнюю политику Отделения; Устав СТД РФ (ВТО); Регламент Отделения; Коллективный договор и Правила внутреннего трудового распорядка Отделения; Инструкцию по делопроизводству и Номенклатуру дел Отделения; решения Правления; планы деятельности Отделения и расписание работы Дома актера; историческую информацию по Отделению и Дому актера – актерскому клубу, структурному подразделению Отделения;

2.2. структуру, оргтехнику и оборудование современного офиса; устройство офисных помещений и принципы их зонирования;

2.3. принципы представительства в государственных органах, органах местного самоуправления, сторонних организациях и в Доме актера Отделения;

2.5. принципы и методы администрирования, стратегического и тактического планирования;

2.6. основы этикета, этики и эстетики;

2.7. правила делового общения;

3.8. порядок и стандарты делопроизводства, систематизации, учета и ведения документации с использованием современных информационных технологий, учетом законодательства Российской Федерации, правил и рекомендаций архивной службы и Инструкции по делопроизводству Отделения;
2.9. компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработке информации (текстов, базы данных, и т.д.);
2.10. трудовое законодательство Российской Федерации;
2.11. требования законодательства Российской Федерации к оформлению хозяйственных договоров;

2.12. правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

2.13. мотивационные методы и стратегии;
2.14. состав информации, являющейся служебной и коммерческой тайной Отделения, порядок ее защиты и использования.
3. Назначение на должность специалиста и освобождение от должности производится приказом Председателя Отделения по результатам тестирования Работника и собеседования с Председателем. Специалист подчиняется непосредственно председателю Отделения, а при его отсутствии в Доме актера - заместителю председателя, исполняющему обязанности председателя (далее – непосредственный руководитель).

4. При исполнении своих должностных обязанностей специалист:
4.1. участвует в подготовке и проведении переговоров председателя (путь к согласию; этика делового общения; аналитика; этикет);

4.2. занимается спичрайтерством (подготовкой и редактированием речей и докладов, выступлений председателя на заданную тему);

4.3. редактирует, корректирует тексты, выходящие за подписью председателя;

4.4. консультирует председателя по вопросам имиджа и ораторского искусства;

4.5. занимается аналитико-синтетической обработкой документов (аннотирование, реферирование, составление обзоров);

4.6. проводит устные и письменные консультации председателя по специальным вопросам;

4.7. подготавливает для председателя инициативные предложения;

4.8. занимается поиском источников деловой и научной информации для председателя;
4.9. рецензирует материалы делового и научного характера;

4.10. занимается анонимным рецензированием на материалы и проекты Отделения (Интернет-портал; Вестник и т. д.)

4.11. взаимодействует с первым помощником председателя, в особых случаях – координирует его работу и стиль;

4.12. оформляет наградные дела председателя;

4.13. подготавливает и редактирует интервью председателя и публикации за его подписью;

4.14. участвует в формировании и периодическом обновлении личной страницы председателя на Официальном интернет-портале Свердловской области www.domaktera
4.15. координирует сотрудничество Отделения с Екатеринбургской академией современного искусства, Екатеринбургским государственным театральным институтом, Уральским государственным университетом им. А. М. Горького и Гуманитарным университетом.

5. Специалист несет ответственность:

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

5.2. за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, Регламента, Инструкции по делопроизводству и Номенклатуры дел Отделения;

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

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

6. Составитель трудовой функции В. В. Мишарин, председатель Отделения
С трудовой функцией ознакомлен
______________________
«___» ____________ 2008 г.
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