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Приложение 3

Проект 
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

специалиста, ответственного за информационную работу. 
1.Общие положения
1.1. Специалист, ответственный за информационную работу, принимается на работу и увольняется приказом (наименование должностного лица);
1.2. Специалист, ответственный за информационную работу, в своей работе непосредственно подчиняется (наименование должностного лица);
1.3. В своей деятельности специалист, ответственный за информационную работу, руководствуется:

- законами РФ «О средствах массовой информации» от 27.12.1991 (24.07.07) ФЗ-211, «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» от 12.01.1996 №10-ФЗ, «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.1993 №5351-1, законодательными и нормативными правовыми актами, методическими материалами;

- Уставом (наименование организации);

- распоряжениями (наименование должностного лица);
- настоящей должностной инструкцией.
2.Квалификационные требования
2. Специалист, ответственный за информационную работу, должен:

- иметь высшее (специальное) образование,

- знать законодательные и нормативные правовые акты, руководящие и методические материалы по  направлениям своей деятельности,

- знать законодательство о труде,

- иметь навыки работы с компьютерной техникой на уровне опытного пользователя.
3. Должностные обязанности
На специалиста, ответственного за информационную работу, возлагаются следующие обязанности:
2.1.  Участие в формировании общей политики и имиджа (название организации);

2.2. Взаимодействие со СМИ, пресс-службами органов власти, профсоюзов, работодателей и другими организациями, задействованными в процессе информационного обмена, оказание всесторонней поддержки журналистам;
2.3. Мониторинг и анализ публикаций в СМИ, радио- и телепередач о (название организации), создание соответствующего архива;

2.4. Разработка PR-идей и новостных поводов;

2.5. Участие в разработке и реализации перспективных и текущих планов информационной деятельности (название организации), Федерации профсоюзных организаций Кузбасса, Федерации Независимых Профсоюзов России; 

2.6. Написание текстов пресс-релизов, новостных и аналитических материалов для размещения в СМИ, тезисов для публичных выступлений первых лиц организации и других информационных материалов, способствующих формированию положительного имиджа организации;

2.7. Ведение сайта организации или предоставление информации о своей организации для сайта Федерации профсоюзных организаций Кузбасса;

2.8. Осуществление информационного сотрудничества с Федерацией профсоюзных организаций Кузбасса в других формах;
2.9. Выполнение иных задач и функций в соответствии с поручениями руководства организации. 

4. Права
Специалист, ответственный за информационную работу, имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами постановлений, распоряжений, касающихся своей деятельности;

4.2. Выносить на рассмотрение руководства  предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными данной инструкцией;
4.3. Требовать от руководства организации содействия  в исполнении должностных обязанностей, определенных настоящей инструкцией;
4.4. Проходить различные формы обучения (повышения квалификации) по вопросам, входящим в его компетенцию.

5. Ответственность
Специалист, ответственный за информационную работу, несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и правилами внутреннего распорядка, в пределах, определенных  действующим Трудовым  Кодексом РФ;

5.2. При работе с документацией, носящей закрытый характер – за разглашение секретной информации;

5.3. Причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации. 
С должностной инструкцией ознакомлен:

	
	
	
	
	


(дата)                                                       (подпись)                                    (И.О. Фамилия) 

