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Должностная инструкция 

         PR-менеджера

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. PR-менеджер – менеджер по связям с общественностью (далее - PR-менеджер) относится к категории специалистов компании.

1.2. Основными задачами PR-менеджера являются обеспечение полной, достоверной информацией клиента-абонента компании и предоставление квалифицированной консультационной и справочной информации по телефону. 

1.3. PR-менеджер подчиняется непосредственно руководителю Службы по связям с общественностью.

1.4. В своей деятельности PR-менеджер руководствуется:

· Законодательством РФ в области предоставления услуг мобильной связи; 

· Уставом компании; 

· Положением о предоставлении услуг мобильной связи; 

· приказами (распоряжениями, указаниями) руководства компании; 

· нормативно-методическими материалами по организации абонентского обслуживания клиента-абонента компании; 

· настоящей должностной инструкцией.

1.5. На должность PR-менеджера назначаются лица с высшим, средним специальным образованием и стажем работы не менее 1 года или без стажа, но при условии прохождения обучения на курсах подготовки PR-менеджеров.

1.6. PR-менеджер должен владеть вопросами:

· перспектив развития компании и предоставляемый ею услуг;

· организации работы с документами, оформления документации; 

· организации труда; 

· применение средств вычислительной и организационной техники;

· культуры речи, психологии общения и корпоративной этики; 

· охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1.  PR-менеджер 
обеспечивает:
· организацию работы по рекламированию продукции и оказываемых услуг;

· осуществление    взаимодействия    с    деловыми    партнерами, консультантами, экспертами,  популярными лицами с целью совершенствования рекламной деятельности;
оказывает:

· методическая  помощь  руководителям   подразделений   по   всем вопросам, связанным  с  рекламированием  продукции  и  оказываемых услугах.
обязан:
· организовать работу по  рекламированию  продукции и оказываемых услугах с целью их продвижения на рынке сбыта,  информируя   потребителей о   преимуществах   качества   и   отличительных   свойствах   рекламируемых  товаров или услуг; 

· осуществлять планирование и координацию работ  по проведению рекламных кампаний; 
· разрабатывать планы рекламных мероприятий по  одному  виду  или группе товаров (услуг) и определять затраты на их проведение;
· участвовать в формировании рекламной стратегии,  основанной  на  перспективных направлениях    дальнейшего    организационного   развития,  инновационной и инвестиционной деятельности; 
· осуществлять  выбор форм и методов рекламы в средствах массовой  информации, их текстового, цветового и музыкального оформления; 
· определять   конкретных  носителей  рекламы  (газеты,  журналы, рекламные ролики и др.) и их оптимальное сочетание; 
· изучать  рынок сбыта и покупательский спрос с целью определения  наилучшего времени  и  места  размещения  рекламы,  масштабов  и   сроков  проведения рекламных   кампаний,   круга  лиц,  на  которых  должна  быть  направлена реклама,  ориентируя  ее  на  целевые  группы  по   профессии,  возрасту, покупательной способности, полу; 
· организовывать   разработку   рекламных   текстов,    плакатов,  проспектов, каталогов,  буклетов, контролировать их качество, обеспечивая  наглядность и доступность рекламы,  соблюдение норм общественной  морали,  не допуская нарушений правил конкурентной борьбы; 
· осуществлять контроль за разработкой и реализацией договоров  и  контрактов по рекламированию продукции или услуг; 
· организовывать связи  с  деловыми  партнерами,  систему  сбора  необходимой информации    и    расширение    внешних   связей   в   целях   совершенствования рекламной деятельности; 
· анализировать  мотивацию  спроса на продукцию и предоставляемые/оказываемые услуги,  организовывать изучение потребностей  покупателей  и определять направленность проведения рекламных кампаний; 
·  поддерживать  необходимые   связи   с   другими   структурными  подразделениями предприятия  в процессе разработки и проведения рекламных мероприятий, привлекать к  решению  поставленных  задач  консультантов  и экспертов, приглашать  к  участию в рекламе широко известных и популярных  лиц, заключая с ними договоры на коммерческой основе.
2.2. PR-менеджер является представителем Службы на всех уровнях. Он поддерживает контакты с другими PR-менеджерами компании.

2.3. PR-менеджер анализирует поступающие звонки с целью распределения их по соответствующим группам (темам) и выделения вопросов-тем, не отраженных в справочниках (не отраженных на сайте компании).

3. ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ

PR-менеджер должен знать:

3.1. Основы трудового законодательства, нормативные правовые материалы и локальные нормативные акты компании.

3.2. Нормативные, инструктивные и методические материалы по организации деятельности Службы по связям с общественностью, передовой отечественный (прежде всего опыт конкурирующих компаний) и зарубежный опыт в данной области работы.

4. ИМЕЕТ  ПРАВО

PR-менеджер имеет право:

4.1. Вносить предложения по повышению эффективности своей деятельности и деятельности Службы по связям с общественностью руководителю Службы.

4.2. Принимать   участие   в   обсуждении   вопросов,   связанных  с исполнением им должностных обязанностей.
4.3. Запрашивать лично от структурных подразделений и сотрудников документы и любую информацию, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководителя Службы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.

4.5. Требовать от руководства Службы обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

5.1. Требования к образованию и стажу работы:

· Высшее техническое образование (приветствуется)

· Среднее техническое образование (необходимо)

· Повышение квалификации (обязательно, регулярно, не реже одного раза в год).

· Владение иностранным (предпочтительно английским) языком приветствуется.

· Владение техническим сленгом английского языка, применяемого для обеспечения работы средств мобильной связи поощряется.

Стаж работы (значения не имеет)

Стаж работы по специальности (приветствуется).

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

6.2. За совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

6.3. За причинение материального ущерба и ущерба деловой репутации Фирмы – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ. 

6.4 PR-менеджер несет персональную дисциплинарную и иную, предусмотренную законодательством РФ ответственность за:

· некачественное и несвоевременное выполнение задач и обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией; 

· не использование и/или неправомерное использование предоставленных настоящей Инструкцией прав, а также собственности компании;

· не соблюдение законодательства РФ, Инструкций, приказов, распоряжений, Правил и др. документов, регулирующих работу PR-менеджера;

· несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности;

· порчу или небрежное отношение к хранению и использованию, хищение имущества компании;

· грубое, нетактичное отношение (поведение) при общении с персоналом и абонентами-клиентами и посетителями компании;

· сохранность документации и несоблюдение интересов компании, выдачу конфиденциальной информации, документации (коммерческой тайны) о компании и ее клиентах третьим лицам;

· предоставление клиентам-абонентам, непосредственному руководителю и Генеральному директору ложной или искаженной отчетной и др. документации (информации). 

7. ПРИМЕЧАНИЕ:

· Независимо от занимаемой должности и стажа работы в компании PR-менеджер (как и все сотрудники Службы) должен проходить ежегодную переподготовку по специализации в объеме не менее 40 часов. 

· Рабочий день PR-менеджера согласовывается с руководством Службы в интересах продуктивной работы Службы. Ввиду специфики работы Службы исполнение обязанностей PR-менеджера может осуществляться в «скользящем»/индивидуальном режиме в течение всей недели по согласованию с руководством Службы и Отделом кадров. 

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и согласен, 

один экземпляр получен «на руки».

«____» ___________ 2006 г. 

_________________ (Иванов И.И.)

