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УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




Должностная инструкция

НАЧАЛЬНИКА отдела РЕКЛАМЫ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника отдела рекламы в Обществе с ограниченной ответственностью «Анекс Тур» (далее – Общество).

2. На должность Начальника отдела рекламы принимается физическое лицо, имеющее высшее, высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительную подготовку в области менеджмента, стаж работы по специальности не менее двух лет. 

3. Начальник отдела рекламы назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Начальник отдела рекламы  непосредственно подчиняется генеральному директору.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5. Начальник отдела рекламы должен знать: 

- Законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие предпринимательскую, коммерческую и рекламную деятельность, в том числе в обязательном порядке:

Федеральный закон № 132-ФЗ от 24.11.1996 года «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации»;

Федеральный закон № 38-ФЗ от 13.03.2006 года «О рекламе»;
Федеральный закон № 2300-1 от 07.02.1992 года «О защите прав потребителей».
- Основы рыночной экономики, предпринимательства и ведения бизнеса.
- Конъюнктуру туристского рынка и рынка рекламных услуг. 
- Организацию рекламного дела в туристской отрасли. 
- Формы и методы проведения рекламных кампаний. 
- Особенности рекламных договоров на организацию и проведение выставок, рекламных акций и кампаний. 
- Этику делового общения. 
- Методы работы с персоналом, мотивации труда. 
- Основы трудового законодательства. 
- Специфику ведения рекламного дела в туристском бизнесе. 

- Правила эксплуатации вычислительной техники.

- Правила внутреннего трудового распорядка.

- Локальные нормативные акты Общества, регламентирующие правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
- Настоящую должностную инструкцию.
5.1. Начальник рекламного отдела должен уметь:

- квалифицированно разбираться и уметь применять на практике нормы рекламного законодательства;

- вести систематизацию, учет и оформление документации Общества с использованием современных информационных технологий;

- составлять и оформлять в соответствии с принятой деловой этикой ответы, запросы, письма и т.п. в адрес юридических и физических лиц, а также в официальные учреждения;

5.2. Начальник рекламного отдела обладать навыками:

- культуры взаимоотношений и служебной этики;

- руководства смешенными коллективами; 

- пользования персональным компьютером на уровне уверенного использования профессионально необходимыми программами. 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела рекламы обязан: 
6. Руководить деятельностью рекламного отдела Общества, контролировать результаты работы сотрудников и соблюдение ими трудовой дисциплины.

7. Участвовать в формировании рекламной стратегии Общества, вести поиск перспективных направлений рекламирования и продвижения на туристском рынке услуг Общества.

8. Составлять ежегодный план рекламной деятельности Общества, утверждать его у руководства Общества и контролировать его реализацию. 

9. Разрабатывать планы реализации рекламных акций и кампаний Общества.

10. Организовывать работу по реализации плана рекламной деятельности Общества с целью рекламированию туристских услуг Общества и обеспечения их продвижения на туристском рынке.

11. Руководить проведением рекламных кампаний и иных рекламных акций Общества.
12. Обеспечивать постоянное изучение конъюнктуры рынка рекламных услуг и осуществлять на этой основе отбор перспективных для интересов Общества рекламных брокеров и иных поставщиков рекламных услуг или производителей рекламных носителей.

13. Организовать изучение рынка сбыта и покупательский спрос на туристские услуги с целью определения оптимального времени и места размещения рекламы, масштабов и сроков проведения рекламных кампаний, круга потребителей, на которые должна быть направлена реклама.

14. На конкурсной основе отбирать рекламные площадки, производителей рекламных носителей и выставочных стендов и иных поставщиков рекламных услуг, необходимых для реализации рекламных планов Общества. 

15. Вести переговоры и участвовать в заключении договоров с рекламными брокерами, владельцами рекламных площадок, производителями рекламных носителей и иными поставщиками рекламных услуг, отстаивая коммерческие и иные интересы Общества.

16. Организовать разработку рекламных текстов, плакатов, проспектов, каталогов, буклетов, и иных рекламных носителей, обеспечить при этом соблюдение норм законодательства и общественной морали.

17. Знать содержание всех договоров, заключенных Обществом в интересах обеспечения своих потребностей в рекламе, организовать контроль качества предоставляемых рекламных работ и услуг партнерами Общества, а также за соблюдением ими договорных сроков исполнения обязательств.

18. Обеспечить контроль своевременности и полноты исполнения Обществом своих договорных обязательств перед рекламными брокерами, владельцами рекламных площадок, производителями рекламных носителей и иными поставщиками рекламных услуг.

19. Обобщать и анализировать рекламную практику других туроператоров и иных участников туристского рынка.

20. Поддерживать необходимые связи с другими структурными подразделениями Общества.

21. Руководить деятельностью организационно-экономического отдела Общества, контролировать результаты работы, состояние трудовой дисциплины.

22. Обобщать финансовые итоги деятельности Общества в рамках исполнения обязательств по заключенным договорам. 

23. Разрабатывать проекты рекламного плана Общества на следующий финансовый год.

24. Осуществлять расчет потребностей Общества в рекламных услугах для подготовки проекта бюджета Общества на следующий финансовый год. 

25. Осуществлять подготовку проектов претензий Общества к партнерам о неисполнении или ненадлежащем исполнении ими договорных обязательств.

26. Самостоятельно и по указанию руководства Общества готовить проекты писем, ответов, отчетов, справок и иных документов. Самостоятельно вести переписку в рамках исполнения обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией.

27. Требовать от специалистов отдела правильной организации работы и сохранности собственности Общества. 

28. Соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества.

29. Осуществлять мероприятия по обучению, повышению квалификации и переподготовке сотрудников отдела.

30. Доводить до сведения сотрудников отдела принятые в Обществе локальные акты и иные организационно-распорядительных документы, осуществлять контроль их соблюдения.
31. Подготавливать организационно-распорядительные документы, регулирующие отношения и конкретные вопросы работы внутри отдела, осуществлять контроль их соблюдения.

32. Обеспечивать соответствующие требованиям законодательства и безопасные условий труда для подчиненных, контролировать соблюдение ими требований законодательных и нормативных актов по охране труда.

33. Соблюдать запрет на внос в помещения Общества взрывчатых, отравляющих и пожароопасных веществ, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

IV. ПРАВА

Начальник отдела рекламы имеет право: 
34. Знакомиться с проектами решений генерального директора Общества, коммерческого директора, иных должностных лиц, касающимися рекламной деятельности Общества. 

35. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей. 
36. Вносить на рассмотрение руководства Общества предложения по улучшению деятельности Общества. 
37. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений Общества по вопросам подготовки рекламной деятельности.

38. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 
39. Вносить предложения о поощрении отличившихся подчиненных ему работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины. 
40. Требовать от руководства Общества оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
41. Давать подчиненным ему сотрудникам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности. 

42. Контролировать выполнение производственных заданий, своевременное выполнение отдельных поручений подчиненными. 

43. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности. 

44. Докладывать руководителям Общества обо всех выявленных нарушениях и недостатках в связи с выполняемой работой. 

45.Общаться с представителями прессы, передавать служебную информацию в другие организации как сотрудник предприятия: 

- только по согласованию с руководителями Общества;

 - в рамках выполняемых функций по должности.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела рекламы несет ответственность: 
46. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством. 
47. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством. 
48. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством. 

49. За нарушение правил и положений, регламентирующих деятельность Общества. 

50. За соблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации. 

51. За выполнение правил внутреннего распорядка, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
С инструкцией ознакомлен(а): _____________________ /__________________________/ 


(подпись)

«___» ______________ 200__ года

Актуализировано 27 июня 2009 года
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