Должностные обязанности руководителя Интернет-проектов

В своей работе руководитель Интернет-проектов руководствуется графиком проведения работ по развитию web-ресурса, устными и письменными распоряжениями директора по рекламе (или директора по маркетингу, в зависимости от структуры предприятия), генерального директора ООО «Большой Холдинг».
I. Общие положения 

1. Руководитель Интернет-проектов относится к категории руководителей. 

2. На должность руководителя Интернет-проектов назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, дополнительную подготовку в области менеджмента, опыт работы в сфере Интернет не менее (3 лет;) 

3. Руководитель Интернет-проектов должен знать: 

· Законодательство о рекламе, Интернете, авторском праве и смежных правах, осуществлении предпринимательской деятельности. 
· Порядок разработки и заключения хозяйственных договоров и SLA (Service Level Agreement) - соглашение об уровне сервиса.
· Конъюнктуру рынка товаров, работ, услуг, в т.ч. рекламных услуг в сфере сети Интернет. 

· Теорию и практику рекламного маркетинга и менеджмента.

· Принципы организации и функционирования web-ресурсов (коммерческих, некоммерческих, сервисов, корпоративных, социальных, поисковых, порталов итп).
· Основы эстетики, этики, общей и специальной психологии, социологии, филологии. 

· Технические аспекты работы web-ресурсов и всех современных сервисов Интернет (e-mail; http, ftp и другие протоколы в стеке TCP/IP, базы данных, DNS итп). 

· Особенности создания и продвижения сайтов / web-ресурсов, SEO. Особенности проведения рекламных кампаний, формы и методы ведения рекламных кампаний. 

· Основы web-дизайна и программирования. 
· Теорию и практику социального взаимодействия в Сети, электронного PR, SMO, SMM.
· Графические компьютерные программы, инструменты. 

· Порядок разработки и заключения хозяйственных договоров. 
· Уметь пользоваться средствами вычислительной техники, коммуникаций и связи. 

4. Назначение на должность руководителя Интернет-проектов и освобождение от должности производится в порядке, определенном внутренними документами организации. 

5. Руководитель Интернет-проектов подчиняется непосредственно генеральному директору ООО «Большой Холдинг». 

6. Руководителю Интернет-проектов подчиняются следующие работники: менеджер по контенту, дизайнер, модератор.
7. На время отсутствия руководителя Интернет-проектов (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Должностные обязанности 

Руководитель Интернет-проектов выполняет следующие виды работ:

1.Разработка плана развития ресурсов холдинга, разработка целей и этапов достижения цели.

2. Работа стратегии развития Интернет-ресурсов, включающую изменения внутренней (back-end) и внешней (front-end) составляющей:
· разработка технического задания для разработки web-ресурсов;

· разработка технического задания на изменение структуры и дизайна web-ресурсов;

· проведение тендеров для выбора подрядчика, заключение договоров.

3. Планирование и проведение стандартных рекламных кампаний (контекст, баннеры):

· определение целей и задач рекламной компании;

· создание задания на разработку медиаплана;

· заключение договоров, оценка эффективности и составление отчетов;

· исследование рынка рекламных Интернет-технологий для использования наиболее эффективных методов рекламы;

4. Проведение рекламных мероприятий (нестандартных рекламных кампаний; мероприятий, способствующих поисковому продвижению ресурса):

· разработка и согласование;

· контроль выполнения;
· заключение договоров, оценка эффективности и составление отчетов;

5. Контроль контента на web-ресурсе:
· разработка плана по информационному наполнению и редактированию содержания;

· выдача задания редактору по размещению информационных материалов;
· контроль над выполнением работ и содержанием ресурса.
6. Планирование мероприятий по PR-продвижению web-ресурса и составление сценариев:
· составление и согласование планов мероприятий;
· контроль выполнения.
7. Организация «обратной связи» с посетителями:

· организация работы инструментов обратной связи (форум, блог, электронный ящик для запросов, модули обратной связи на сайтах);

· разработка процедуры работы с поступившими обращениями;

· контроль над администрированием/модерированием форума.

8. Контрольные функции

· контроль качества и сроков работ, выполняемых подрядчиками;
· контроль своевременности оплаты услуг; 
· контроль за оборотом всей бухгалтерской документации;

· контроль за выполнением и эффективностью мероприятий по развитию, рекламе или продвижению web-ресурса;
· контроль посещаемости web-ресурса.

9. Составление отчетов о проделанной работе.

III. Права 

Руководитель Интернет-проектов имеет право: 

1. На зачисление выполненных проектов в личное портфолио, как авторских разработок (разработок авторского коллектива, возглавляемого им). 

2. Требовать от заказчика предоставления достоверной информации связанной с web-ресурсом, его целями и отчетам по его эффективности.

3. Требовать от руководства обеспечения организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

5. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей. 

6. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкций обязанностями. 

IV. Ответственность 

Руководитель Интернет-проектов привлекается к ответственности: 

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, — в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, — в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

3. За причинение материального ущерба организации — в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
