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1. Загальні положення

1.1. Посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність завідувача телерадіостудії.

1.2. Завідувач призначається і звільняється з посади ректором університету.

1.3. Завідувач ТРС підзвітний завідувачу кафедри журналістики та організовує виконання його рішень.
1.4. Завідувач діє від імені кафедри та університету та керується у своїй діяльності статутними документами згаданого підрозділу університету та ДВНЗ, цією інструкцією та чинним законодавством України.

1.5. Завідувач може мати заступника на громадських засадах з числа студентів.

1.6. У разі тимчасової відсутності завідувача у зв’язку з відпусткою, відрядженням, хворобою, його обов’язки виконує заступник.

1.7. На посаду завідувача призначається особа, яка має повну вищу фахову освіту, вчений ступінь та стаж роботи в телерадіорганізаціях та на керівних посадах не менше 10 років, володіє державною мовою та вмінням роботи на  сучасних засобах оргтехніки.
2. Права та обов’язки Завідувача.

Завідувач телерадіостудії має наступні права та виконує наступні обов’язки:

2.1.Без довіреності діє від імені кафедри та університету.

2.2. Укладає будь-які договори та інші юридичні акти, вчиняє правочини, видає довіреності, представляє інтереси кафедри та університету у відносинах з вітчизняними та іноземними юридичними та фізичними особами.

2.3. Договори міни та взаємозалік за договорами, метою яких є придбання у власність будь-якої техніки повинні бути затверджені ректором університету.
2.4. Договори міни та взаємозалік за договорами, метою яких є розміщення рекламної продукції повинні бути затверджені завідувачем кафедри.

2.5. Завідувач не має права укладати правочини щодо залучення кредитних, позичкових коштів без погодження із керівництвом університету.

2.6. Завідувач керує поточною діяльністю телерадіостудії і несе персональну відповідальність за виконання покладених на телерадіостудію завдань.

2.7. Завідувач розробляє та затверджує за погодженням із керівником кафедри поточні (щомісячні) плани діяльності телерадіостудії, а також заходи, що є необхідними для вирішення завдань та щомісячно надає керівнику кафедри звіт про виконання щомісячних планів.
2.8. Завідувач надає письмові відповіді на будь-які запити керівництва університету не пізніше, ніж протягом 24 годин після отримання відповідного запиту.

2.9. Завідувач за погодженням із керівництвом кафедри затверджує внутрішні документи телерадіостудії.

2.10. Завідувач здійснює інші дії, спрямовані на досягнення цілей телерадіостудії в межах його компетенції.

2.11. завідувач не має права здійснювати готівкові розрахунки. Всі розрахунки телерадіостудії здійснюються виключно шляхом безготівкових розрахунків.

3. Відповідальність.

Завідувач несе відповідальність за:

3.1.Невиконання своїх обов’язків, а також роботу телерадіостудії з питань виробничої діяльності.

3.2. Недостовірну інформацію про стан роботи телерадіостудії, показники виробничої діяльності, несвоєчасне подання різних відомостей та звітності.

3.3.Невиконання наказів, розпоряджень, рішень, доручень керівництва кафедри та університету.

3.4. Недотримання трудової і виконавчої дисципліни.

3.5. Збереження конфіденційної інформації, пов’язаної з діяльністю телерадіостудії.

3.6. Завідувач несе дисциплінарну і майнову відповідальність у порядку, визначеному чинним законодавством України.

4. Умови роботи.

4.1.Режим роботи завідувача телерадіостудії визначається за погодженням із керівництвом кафедри журналістики із врахуванням розкладу навчальних занять та організації навчального процесу в університеті.

4.2. У зв’язку із виробничою необхідністю режим роботи може змінюватися.

4.3. Завідувач телерадіостудією може виїжджати у службові відрядження, організовувати і проводити профорієнтаційні заходи, а також брати участь у заходах медійного характеру поза межами університету.

З посадовою інструкцією ознайомлений ___________________
«____» ________________2018 р.

