	
	


	ФГУП «Лётно-исследовательский институт им. М.М. Громова»
          У Т В Е Р Ж Д А Ю 

           Заместитель начальника ФГУП «ЛИИ им. М.М. Громова»

                    по внешним связям
                                                                      ______________   
                                                                   «_____» ________________ 2009 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

Организация

производства, труда и управления
МЕНЕДЖЕР
Введена в действие   с  «____» ________________ 2009 г.

 Распоряжение  начальника УНТиП и PR № ___    от «____»__________2009 г.                         
  Настоящая должностная инструкция является нормативным документом, регламентирующим организацию производства, труда и управления в Институте.

  Настоящая должностная инструкция устанавливает общие положения, квалификационные и специальные требования, обязанности, права и ответственность менеджера отдела рекламы.

  Действие инструкции распространяется на менеджера отдела рекламы ФГУП «Лётно-исследовательский институт им. М.М. Громова».
I. Общие положения
1. Менеджер непосредственно подчиняется начальнику отдела рекламы Службы PR и печати Управления научно-технической информации, печати и PR (далее Отдела).
2. Прием, перевод и перемещение Менеджера осуществляется приказом начальника Института по представлению заместителя начальника Института по внешним связям на основаниях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и заключенного трудового договора.

3. В период временного отсутствия Менеджера (отпуск, болезнь, командировка и пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное приказом начальника  Института. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

4. В своей деятельности Менеджер руководствуется:

· законодательством РФ и государственными нормативно-правовыми актами по вопросам его деятельности;

· постановлениями и распоряжениями правительства РФ;

· методическими материалами, касающихся его работы;

· Уставом ФГУП «Летно-исследовательский институт им. М.М. Громова»;

· приказами, распоряжениями и указаниями начальника Института и его заместителей;

· Положением об отделе рекламы;

· Коллективным договором;

· правилами внутреннего трудового распорядка, правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты, требованиями спецрежима;

· настоящей должностной инструкцией.
II. Квалификационные и специальные требования:
1. На должность менеджера отдела рекламы назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5-ти лет.

2. Менеджер должен знать:

· перечень нормативно-правовых актов и методических материалов, регулирующих его работу;

· основы организации рекламы;
· законодательство о рекламе;
· теорию и практику менеджмента;
· особенности проведения рекламных кампаний;
· основы делового администрирования, маркетинга;
· порядок разработки договоров и контрактов на организацию и проведение рекламных кампаний;
· этику делового общения;
· современные средства сбора и обработки информации;
· основы организации делопроизводства;
· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
· передовой отечественный и зарубежный опыт ведения рекламного дела;
· основы законодательства о труде;
· правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты, требования спецрежима.
III. Должностные обязанности:

Менеджер обязан:
1. Организовывать работы, связанные с рекламированием предоставляемых Институтом научно-исследовательских работ и услуг, а также реализацией прочих маркетинговых целей, стоящих перед Институтом.

2. Принимать участие в формировании рекламной стратегии, основанной на перспективных направлениях дальнейшего организационного развития, инновационной и инвестиционной деятельности Института.

3. Участвовать в реализации возложенных на Отдел задач разработки и согласования предложений по проектированию и изготовлению рекламно-информационных материалов и персонализированной сувенирной продукции.

4. Участвовать в проведении переговоров со сторонними организациями по вопросам изготовления или размещения готовой рекламной продукции Института;
5. Подготавливать материалы для составления и согласования смет затрат, счетов, контрактов и других документов, необходимых для заключения договоров со сторонними организациями-подрядчиками.
6. Наращивать и укреплять связи с деловыми партнерами, разрабатывать и совершенствовать систему сбора информации, необходимой для успешного выполнения возложенных на Отдел функций и задач, поддерживать и расширять внешние связи в целях повышения эффективности рекламной деятельности Отдела.
7. Организовывать и координировать разработку рекламных текстов, макетов плакатов, проспектов, каталогов, буклетов и другой рекламно-информационной продукции:
· своевременно запрашивать у предприятия-изготовителя пилотные образцы серийной продукции для внесения уточнений и изменений;

· осуществлять контроль  над промежуточными стадиями производства рекламно-информационной продукции, управлять качеством продукции на всех значимых этапах её производства.
8. Осуществлять планирование и координацию доставки готовой продукции на территорию Института, согласовывать её условия с требованиями режима.

9. Использовать в своей работе наиболее актуальные разработки мировых информационных и рекламных технологий в целях оптимизации и снижения себестоимости выполняемых Отделом работ:
· использовать проверенные почтовые веб-сервисы, интернет-протоколы обмена мгновенными сообщениями, а так же браузерные программы, заведомо не имеющие критических уязвимостей;
· соблюдать правила информационной безопасности при использовании интернет-коммуникаций для обмена конфиденциальными данными (логины, пароли, гиперссылки на системы управления контентом веб-проектов Отдела).
IV. Права:

Менеджер имеет право:
1.   Запрашивать по поручению начальника службы PR и печати от работников и руководителей Подразделений Института информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
2.   Знакомиться с документами, связанными с исполнением должностных обязанностей;
3.   Вносить на рассмотрение начальника Отдела предложения по совершенствованию  работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
V. Ответственность:

Менеджер несет ответственность:
1. За ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;
3. За нарушение деловой этики.
4. За нерациональное использование компьютерной техники.
5. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, установленные действующим законодательством РФ.
6. За предоставление недостоверной информации руководству.
7. За небрежное отношение к ведению документации.
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