Должностная инструкция

пресс-секретаря чемпионата Украины

по автокроссу на легковых автомобилях и ска багги

1. Основные положения.
1.1. Пресс-секретарь чемпионата Украины по автокроссу на легковых автомобилях и ска багги (далее Пресс-секретарь) назначается и освобождается от должности решением комитета кросса ФАУ.
1.2. Пресс-секретарь подчиняется непосредственно члену комитета кросса ФАУ, ответственного за СМИ.
1.3. Пресс-секретарь может совмещать свою должность с должностью главного секретаря или секретаря соревнования (этапа чемпионата) по договоренности с организатором соревнования.
2. Задачи и обязанности.
2.1. Извещать представителей СМИ о предстоящих соревнованиях и приглашать их.
2.2. Совместно с организатором соревнования оказывать помощь в размещении и приезду/отъезду представителей СМИ, содействовать выполнению их работы.
2.3. Совместно с организатором соревнования размещать на трассе соревнования рекламную продукцию СМИ.

2.4. Выдавать представителям СМИ и принимать от них специальные жилеты и пропуска.
2.5. Инструктировать представителей СМИ о правилах поведения и безопасности во время соревнования.
2.6. Предоставлять представителям СМИ в печатном и электронном виде стартовые ведомости, протоколы хронометража  и протоколы заездов.
2.7. Выдавать представителям СМИ оплату их услуг по ведомости, согласованной с членом комитета кросса ФАУ, ответственного за СМИ.
2.8. Выдавать комментатору соревнования список информационных партнеров для озвучивания во время соревнования, церемоний открытия и закрытия соревнования.
2.9. Получать от представителей СМИ информацию о дате и времени (номер журнала и т.д.) выхода информационных материалов и предоставлять эту информацию члену комитета кросса ФАУ, ответственного за СМИ.
2.10. Собирать информационные материалы (журналы, видео) и архивировать для последующей передачи комитету кросса ФАУ.

2.11. Регулярно проводить мониторинг освещения автокроссовых соревнований в СМИ и вести медиа отчетность за текущий период.

3. Права.
3.1. Осуществлять взаимодействие с комитетом кросса ФАУ, организаторами соревнований и представителями СМИ.

3.2. Получать от комитета кросса ФАУ и организаторов соревнований содействие в выполнение обязанностей и реализацией прав, предусмотренных данной инструкцией.

3.3. Принимать любые правильные решения, касающиеся работы пресс-секретаря.

3.4. Выносить на рассмотрение комитета кросса ФАУ, предложения по усовершенствованию работы пресс-секретаря.
4. Ответственность.
Пресс-секретарь несет ответственность за:

4.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных данной инструкцией.

4.2. Принятие, непринятие, принятие неправильных решений, касающихся работы пресс-секретаря.

4.3. Обеспечение сохранности, учет денег и материальных ценностей, выданных под отчет.

4.4. Правильность и подлинность информации,  предоставленной представителям СМИ.

5. Должен знать.
5.1. Регламентирующие документы ФАУ, касающиеся автомобильного кросса.
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