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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________ № _________
инженера 
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Заместитель директора
НИУ ВШЭ - Пермь
_____________  А.В. Оболонская
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет трудовые обязанности, права и ответственность работника Пермского филиала федерального государственного автономного  образовательного учреждения высшего профессионального образования "Национальный исследовательский университет "Высшая школа экономики" (далее НИУ ВШЭ – Пермь или Филиал), работающего по должности инженера отдела по связям с общественностью (далее - инженер).

1.2. Инженер подчиняется непосредственно начальнику отдела по связям с общественностью НИУ ВШЭ - Пермь.

1.3. Назначение на должность инженера и освобождение от должности производится приказом заместителя директора НИУ ВШЭ – Пермь, координирующего вопросы организационного, информационного обеспечения и качества образовательной деятельности  по представлению начальника отдела по связям с общественностью.
1.4. В своей деятельности инженер руководствуется:

– законодательством Российской Федерации;

– Уставом НИУ ВШЭ;

– Положением о Пермском филиале федерального государственного автономного  образовательного учреждения высшего профессионального образования "Национальный исследовательский университет "Высшая школа экономики";

– локальными нормативными актами НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ - Пермь;

– настоящей должностной инструкцией.

2. ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ, ЗНАНИЯ И НАВЫКИ

2.1. На должность инженера принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
2.2.
Инженер должен знать:

– законы и иные нормативные правовые акты, относящиеся к вопросам регулирования области связей с общественностью;

– международные и российские кодексы профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью;

– стратегию развития организации;

– конъюнктуру информационного рынка;

– технологию проведения социологических исследований;

– методы работы в кризисных ситуациях;

– методы планирования и организации рекламных и информационных кампаний;

– порядок составления и заключения договоров (контрактов) об информационном обеспечении программ и мероприятий;

– основы политологии, социологии, психологии и маркетинга;

– этику делового общения;

– передовой отечественный и зарубежный опыт в области связей с общественностью;

– основы делопроизводства;

– методы сбора и обработки информации с применением современных технических средств связи и компьютерных технологий;

– основы законодательства о труде;

– правила по охране труда;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты.
2.3. Инженер должен иметь навыки и опыт осуществления рекламной и PR-деятельности, направленной на позиционирование и продвижение деятельности организации.

3. ТРУДОВЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Инженер исполняет следующие трудовые обязанности:

3.1. Разрабатывает перспективные и текущие программы и планы, отдельные мероприятия или их комплекс в рамках данного направления, их информационное сопровождение, схему финансового и организационного обеспечения;

3.2. Участвует в формировании информационно-рекламной стратегии отдельного направления деятельности Филиала в области связей с общественностью в соответствии с общими приоритетами политики вуза и перспективами его развития;

3.3. Осуществляет набор форм и методов взаимодействия с общественностью, организациями, средствами массовой информации;

3.4. Определяет характер, содержание и носители информационных сообщений, исходящих от Филиала;

3.5. Обеспечивает двустороннюю связь с потребителями, партнерами и другими группами общественности;

3.6. Организует и поддерживает постоянные контакты со средствами массовой информации, информационными, рекламными, консалтинговыми агентствами, агентствами по связям с общественностью, издательствами, другими предприятиями и организациями, государственными и общественными структурами;

3.7. Организует сбор информации, в том числе с применением социологических исследований, непрерывный мониторинг информационных источников;

3.8. Анализирует состояние и прогнозирует изменения информационного рынка и сферы общественных коммуникаций, предлагает меры по корректировке политики Филиала в области связей с общественностью;

3.9. Осуществляет контроль за подготовкой и исполнением договоров и контрактов по информационному, рекламному, организационному и финансовому обеспечению программ и мероприятий в рамках отдельного направления деятельности Филиала в области связей с общественностью;

3.10. Обеспечивает взаимодействие внутренних структурных подразделений при совместной деятельности;

3.11. Привлекает к решению поставленных задач независимых внешних консультантов и экспертов в области связей с общественностью;

3.12. Выполняет решения Ученого Совета, приказы и распоряжения НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ - Пермь, поручения руководства в установленные сроки;
3.13. Уведомляет начальника отдела о невозможности по уважительным причинам выполнить свои трудовые обязанности не позднее начала рабочего дня любым фиксированным способом (письменно, по электронной почте, факсимильной связью, смс-сообщением по телефону), позволяющим достоверно определить получение указанного уведомления адресатом.

3.14. Представляет для рекламных, отчетных материалов, мониторинговых опросов и официального сайта НИУ ВШЭ - Пермь в установленном локальными актами НИУ ВШЭ  порядке информацию о своей профессиональной деятельности.
3.15. Не реже двух раз в неделю знакомится с информацией, размещаемой на 1-й странице официального сайта (портала) НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ – Пермь.

3.16. Использует надлежащим образом оборудование, приборы, материалы, компьютер и оргтехнику, бережно относится к имуществу НИУ ВШЭ, возмещает ущерб, причиненный НИУ ВШЭ, в размере и порядке, установленном действующим законодательством.
3.17. Уведомляет отдел кадров НИУ ВШЭ - Пермь о перемене фамилии, имени, отчества, адреса регистрации, адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорта, изменении иных персональных данных в письменной форме не позднее трехдневного срока со дня таких изменений.
3.18. Не разглашает охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашает  персональные данные другого работника; обеспечивает защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты.
3.19. Выполняет иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами (распоряжениями) НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ - Пермь. 

4. ПРАВА
Инженер имеет право: 
4.1.
Проходить повышение квалификации и профессиональную переподготовку на условиях, предусмотренных законодательством РФ, локальными нормативными актами 
НИУ ВШЭ.
4.2.  На защиту своей профессиональной деятельности, чести и достоинства;

4.3.
По поручению начальника отдела обращаться к руководителям структурных подразделений, сотрудникам за информацией, необходимой в процессе деятельности.
4.4.
Участвовать в мероприятиях, проводимых филиалом.
4.5.
Пользоваться услугами библиотеки, компьютерного центра, других подразделений НИУ ВШЭ - Пермь, информационными ресурсами, предоставляемыми работникам НИУ ВШЭ - Пермь, в том числе ресурсами Интернет, электронной почтой, оргтехникой.

4.6. Вносить на рассмотрение непосредственного руководителя предложения по совершенствованию деятельности отдела по связям с общественностью;
4.7. Пользоваться иными правами, установленными законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами (распоряжениями) НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ - Пермь.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инженер несет ответственность за:

5.1.
Неисполнение или ненадлежащее использование своих трудовых обязанностей.
5.2.
Причинение НИУ ВШЭ - Пермь материального ущерба.
5.3.
Правонарушения, допущенные при осуществлении трудовой функции.
5.4.
Превышение предоставленных полномочий.
5.5.
Разглашение конфиденциальных сведений, коммерческой тайны, персональных данных других работников НИУ ВШЭ - Пермь.
5.6.
Нарушение правил противопожарной безопасности и техники безопасности, Правил внутреннего распорядка, установленных в НИУ ВШЭ.
5.7.
В иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и/или локальными нормативными актами (приказами (распоряжениями) 
НИУ ВШЭ и НИУ ВШЭ - Пермь.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящая должностная инструкция вводится в действие после утверждения заместителем директора НИУ ВШЭ – Пермь, координирующим деятельность отдела по связям с общественностью  со дня ее регистрации в отделе кадров.

6.2. Настоящая должностная инструкция становится обязательной для работника с даты ознакомления с ней под роспись.

6.3. Настоящая должностная инструкция утрачивает силу с даты издания новой должностной инструкции по должности инженер отдела по связям с общественностью, исключения указанной должности из штатного расписания соответствующего структурного подразделения НИУ ВШЭ - Пермь.

Начальник отдела по связям общественностью                                                      О.С.Медведева
СОГЛАСОВАНО
Начальник отдела кадров




______________  И.Н. Калявина









«_____»  ________________  20___ г.
Юрисконсульт, и.о. начальника юридического отдела 
______________  Е.А. Шиян








«_____»  ________________  20___ г.
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

ИНЖЕНЕР ОТДЕЛА ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ 
_______________ 20 ___ г. № ____________
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