	ДОЛЖНОСТЬ
	ЧЕЛ.
	ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
	ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА

	1. Главный редактор
(Директор)
	1
	Управление работой редакции: определение направлений развития издания, подготовка тематических планов газеты, определение плана работы редакции, координация работы начальников службы информации, отдела верстки; корректора, формирование гонорарной сетки.

Определение задач и контроль их реализации: бухгалтеру, начальнику отделов рекламы; менеджеру по сбыту, юристу, специалисту по кадрам.
	

	2. Нач. службы информации
	1
	Анализ источников информации, долгосрочное планирование и подготовка к выходу сезонных и иных актуальных материалов, поиск информационных поводов, оперативное управление корреспондентами, подготовка аналитических статей, поиск в сети Internet актуальных материалов по заданию Главного редактора.
	

	3. Корреспондент
	2
	Поиск информационных поводов, выполнение редакционных заданий.
	

	4. Нач. отдела верстки
	1
	Подготовка электронных оригинал-макетов полос издания, отправка готовых полос на ftp-сервер типографии, обслуживание компьютерной базы издания (ПК, сеть), контроль внесенных верстальщиком изменений в оригинал-макеты, и последующее изготовление PDF-файлов; оперативное взаимодействие по каналам электронной связи с типографией и компанией, присылающей ТВ-программу. Координация работы верстальщика. Ведение электронного архива издания.
	

	5. Верстальщик
	1
	Компьютерная обработка изображений, изготовление рекламных модулей, компьютерная верстка полос издания, внесение изменений, сделанных корректором, в подготовленные оригинал макеты.
	

	6. Корректор (м.б. одним из корреспондентов)
	1
	
	

	7. Юрист
	1
	Проведение избирательной юридической экспертизы публикуемых материалов (аналитических, рекламных) на возможность подачи в суды исковых заявлений на издание. Защита интересов издания в судах. Консультирование Директора.
	

	8. Менеджер
по сбыту + курьер
(он же завхоз)
	1
	Реализация отпечатанного тиража по оптовым и розничным точкам города и области, работа с первичной бухгалтерской документацией, отчет перед бухгалтерией за реализованный тираж, взаимодействие с Нач. отдела рекламы по анализу рынка печатных СМИ региона, поиск и открытие новых точек продаж газеты. Распространение бесплатных номеров газеты по организациям. Проведение инвентаризации, контроль полученных по бартеру материалов, услуг и проч.
	

	9. Нач. отдела рекламы
	1
	«Планирование» рекламодателей и распределение их между менеджеров; рекламный анализ конкурирующей прессы, управление, координация и контроль работы менеджеров по рекламе; информационная поддержка издания (разработка и реализация рекламных и pr-мероприятий, спонсорство, совместные акции). Совместно с менеджером по сбыту анализ рынка печатных СМИ региона, разработка и реализация мероприятий по увеличению занимаемой доли на рынке.
	

	10. Менеджер по рекламе
	3
	Поиск новых рекламодателей, работа с текущими рекламодателями, работа с первичной бухгалтерской документацией, отчет перед Нач. отдела рекламы за разработку новых рекламодателей, отчет перед бухгалтерией за принесенную рекламу.
	

	11. Главный бухгалтер
	1
	
	

	12. Секретарь (он же Специалист по кадрам)
	1
	Поиск необходимых изданию специалистов; Ведение переписки (бумажной, электронной), ведение архива подшивки издания, работа с корреспонденцией, контроль доступа в редакцию…
	

	13. Уборщица
	1
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Штатная структура
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