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Вы можете скачать должностную инструкцию главного специалиста - менеджера по работе со СМИ пресс-службы  бесплатно. Должностные обязанности главного специалиста - менеджера по работе со СМИ пресс-службы 
Утверждаю

_____________________________                                                      (Фамилия, инициалы)

(наименование организации, ее                                        ________________________________

организационно - правовая форма)            
              (директор; иное лицо, уполномоченное

утверждать должностную инструкцию)

00.00.201_г.

м.п.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-МЕНЕДЖЕРА ПО РАБОТЕ СО СМИ ПРЕСС-СЛУЖБЫ
 -------------------------------------------------------------------

 (наименование учреждения)

00.00.201_г.  №00

1. Общие положения
     1.1.Настоящая должностная инструкция определяет права, ответственность и должностные обязанности главного специалиста - менеджера по работе со СМИ пресс-службы  _____________________ (далее – «предприятие»).                                                         
  Название учреждения
     1.2.Главный специалист-менеджер по работе со СМИ пресс-службы  должен:

     -знать основные положения Конституции РФ, Закон “О средствах массовой информации” № 2124-1 (ред. 02.03.98), и другие законы, инструкции и руководящие документы, необходимые для работы;

     -иметь навыки работы с компьютерной техникой на уровне опытного пользователя;

     -выполнять правила внутреннего распорядка.

     1.3.На должность главного специалиста-менеджера по работе со СМИ принимается лицо с высшим специальным образованием,  опытом журналистской работы, знанием теории управления информацией,  наличием собственных налаженных связей с журналистами российских, краевых, городских электронных и печатных СМИ.
     1.4.Главный специалист-менеджер по работе со СМИ пресс-службы принимается на должность и освобождается от нее по приказу Заместителя Главы города, Начальника главного управления кадров, муниципальной службы и организационной работы по представлению заместителя Главы города, директора департамента общественных связей администрации на основании действующего трудового законодательства.

     1.5.Главный специалист-менеджер по работе со СМИ пресс-службы находится в подчинении у заместителя директора департамента общественных связей,  руководителя пресс-службы.
2. Должностные обязанности
     Главный специалист-менеджер по работе со СМИ пресс-службы обязан:
     2.1.Поддерживать и устанавливать новые контакты с представителями СМИ.
     2.2.Разрабатывать концепции и планы информационных поводов для выхода новостей, сюжетов и прочих  материалов о деятельности администрации города.
     2.3.Заниматься разработкой концепции и плана информационных и тематических публикаций в печатных СМИ.
     2.4.Распространять в СМИ официальные сообщения, комментарии экспертов и другие информационные (журналистские) материалы, относящихся к деятельности администрации города.
     2.5.Осуществлять подготовку официальных сообщений, относящихся к деятельности администрации города для СМИ.

     2.6.Осуществлять написание текстовых материалов, необходимых в оперативной работе.
     2.7.Вести  переговоры об участии представителей администрации города в качестве гостей и экспертов в телерадиопрограммах.
     2.8.Организовать публикации статей,   размещение сюжетов о деятельности администрации города в СМИ.
     2.9.Контролировать  выход  сообщений о деятельности администрации города  в соответствии с договоренностями.
     2.10.Организовать присутствие журналистов на пресс-конференциях, брифингах, интервью руководителей администрации  города с представителями СМИ.
     2.11.Проводить оперативную информационно-справочную работу – подготовку ответов на запросы СМИ и других организаций о деятельности администрации города.
     2.12.Оказывать содействие журналистам, осуществляющим  сбор и подготовку материалов для публикации, теле- или радиопередачи.

     2.13.Вести переговоры со СМИ об обеспечении информационной поддержки целевых программ и спецпроектов города.
     2.14.Проверять достоверность опубликованных сведений о деятельности администрации города.

     2.15.Подготавливать (по мере необходимости) разъяснительные письма и опровержения.
     2.16.Осуществлять подготовку материалов для разделов “Новости”, “Анонсы”, “Форум” официального интернет-сайта администрации города.
3. Права
     Главный специалист-менеджер по работе со СМИ пресс- службы вправе:
     3.1.Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации города и районных администраций, муниципальных предприятий  необходимую для работы информацию в установленном порядке.

     3.2.Пользоваться информационными базами данных подразделений администрации города.
     3.3.Вносить собственные предложения, направленные на усовершенствование работы пресс-службы в частности и департамента общественных связей в целом.
     3.4.На повышение квалификации.

4. Ответственность
     Главный специалист-менеджер по работе со СМИ пресс- службы ответственен за:
     4.1.Невыполнение или недолжное выполнение обязанностей, возложенных данной должностной инструкцией и правилами внутреннего распорядка.
     4.2.Несохранность принятой в работу документации, недолжное  состояние рабочего места, несоблюдение правил эксплуатации компьютерной техники.
     4.3.Неразглашение содержащейся в компании  информации.

 
Руководитель структурного подразделения:          _____________      __________________

                                                                                (подпись)             (фамилия, инициалы)

                                                                                                00.00.201_г.

С инструкцией ознакомлен, 

один экземпляр получил:                                        _____________      __________________

                                                                                 (подпись)             (фамилия, инициалы)

                                                                                                     00.00.20__г.
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