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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TARPTAUTINIU RYSIU IR KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés) administracijos Tarptautiniy rysiy
ir komunikacijos skyriaus (toliau — Skyriaus) vyriausiojo specialisto, dirbanc¢io pagal darbo sutartj,
pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $§iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija komunikacijos, Zurnalistikos, rinkodaros
arba lietuviy kalbos filologijos studijy krypties i$silavinima;

3.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos
visuomenes informavimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais
norminiais tiesés aktais, reglamentuojanciais rysSius su visuomene, informacijos sklaida, asmens
duomeny apsaugg, institucijy jvaizd], iSmanyti Siuolaikinius komunikacijos principus,
organizacijos jvaizdzio formavimo, reputacijos valdymo, kriziy komunikacijos, vidinés
komunikacijos ir vieSosios informacijos teikimo visuomenei pagrindus, dokumenty rengima;

3.3. turéti ne mazesng¢ kaip 1 mety darbo patirtj vieSosios komunikacijos, ry$iy su
visuomene, Ziniasklaidos ar skaitmeninés komunikacijos srityje;

3.4. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,
gebéti savarankiSkai rengti aiSkius, taisyklingus ir logiSkai struktiiruotus informacinius
praneSimus, atsakymus Ziniasklaidai, tekstus vieSai komunikacijai,

3.5. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu, gebéti administruoti
turinj interneto svetainése, socialiniuose tinkluose, turéti darbo su grafinio dizaino programomis
pradmenis;

3.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, dirbti komandoje.

3.7. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. pagal Savivaldybés vadovy ir Skyriaus vedéjo pavedimus rengia ir teikia praneSimus
spaudai, informuoja visuomeng apie Savivaldybés veiklg ir priimtus sprendimus, uZztikrina
oficialiosios informacijos sklaidg vietos ziniasklaidoje, Savivaldybés interneto svetainéje ir
socialiniy tinkly paskyrose, vykdo vidaus komunikacija Savivaldybé¢je;

4.2. organizuoja interviu, spaudos konferencijas, pristatymus, akcijas ir kitus vieSosios



komunikacijos renginius, palaiko ir plétoja bendradarbiavimg su ziniasklaidos atstovais, kviecia
vieSosios informacijos rengéjus dalyvauti Savivaldybés organizuojamuose renginiuose,
koordinuoja Savivaldybés vadovy ir Savivaldybés administracijos darbuotojy bendravimag su
ziniasklaida bei visuomene ir teikia pasitilymus dél vieSosios komunikacijos temy bei iniciatyvy.

4.3. vykdo ziniasklaidos stebéseng, analizuoja su Savivaldybés veikla susijusig
informacijg, operatyviai reaguoja j ziniasklaidoje pasirodziusig neteisingg ar kriting informacija,
rengia atsakymus ir paaiskinimus;

4.4. rengia atsakymus ] Savivaldybés tarybos nariy ir vieSosios informacijos rengéjy
paklausimus bei prasymus dél informacijos pateikimo;

4.5. dalyvauja formuojant Savivaldybés ir Panevézio rajono viesSajj jvaizdj Salies ir
tarptautiniu mastu, sitilo ir vysto teigiamo Savivaldybés jvaizdzio kiirimo sprendimus;

4.6. organizuoja ir vykdo oficialius sveéiy priémimus, oficialius vizitus, dalykinius
susitikimus ir kitus protokolinius renginius, uztikrina jy organizavima laikantis protokolo
reikalavimy;

4.7. rengia ir nuolat skelbia Savivaldybés interneto svetaingje Savivaldybés administracijos
direktoriaus darbotvarke bei planuojamus susirinkimus;

4.8. rengia, skelbia ir nuolat atnaujina informacijg apie Savivaldybés administracijos
posédzius, renginius, Savivaldybés institucijy veikla ir kitas visuomenei aktualias naujienas,
uztikrindamas informacijos tikslumg, iSsamumg ir pateikima laiku, pagal poreikj dalyvauja
Savivaldybés tarybos, komitety, komisijy, pasitarimy ir darbo grupiy posédziuose, siekdamas
parengti ir vieSinti informacijg apie jy veiklg bei priimtus sprendimus;

4.9. pagal poreikj ir galimybes rengia ir vieSina trumpus vaizdo siuzetus / reportazus i§
Savivaldybés mero, Savivaldybés vicemero, Savivaldybés administracijos direktoriaus susitikimy,
renginiy, vizity, Svenciy, minéjimy;

4.10. fotografuoja Savivaldybés renginius, vadovy veiklg, parenka skelbiamos
informacijos iliustracijas, kaupia, sistemina ir teisés akty nustatyta tvarka teikia archyvui
nuotraukas ir vaizding medziaga, susijusig su Savivaldybe ir Savivaldybés administracija,
prireikus rengia prezentacijas;

4.11. kuria ir planuoja vizualin] turinj (nuotraukas, prezentacijas, animacijas ir pan.),
prireikus dél vaizdinés medZiagos gamybos bendradarbiauja su paslaugy teikéjais;

4.12. skelbia informacijg ir vaizdo medziaga socialinio tinklo ,,Facebook® oficialioje
Savivaldybés paskyroje ,,PanevéZio rajono savivaldybé®, riipinasi jos ir Savivaldybés interneto
svetainés www.panrs.lt informatyvumu, patrauklumu ir turinio atnaujinimu;

4.13. rengia ir jgyvendina vieSyjy ry$iy kampanijas, prisideda prie informaciniy leidiniy
leidybos, dalyvauja ruo$iant informacing medziagg apie Savivaldybe, prisideda prie organizacinés
kultaros stiprinimo, darbuotojy jsitraukimo ir benduomeniskumo iniciatyvy jgyvendinimo, padeda
organizuoti Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos renginius, pagal poreikj juos veda;

4.14. Savivaldybés vadovy, Skyriaus vedéjo pavedimu dalyvauja Savivaldybés
organizuojamuose renginiuose, susitikimuose, priémimuose, valstybés institucijy bei
tarptautiniuose renginiuose, kuriuose dalyvauja Savivaldybe;

4.15. organizuoja ir vykdo asmeny apklausas apie praSymy nagriné¢jimg ir aptarnavimo
kokybe Savivaldybéje, apibendrina apklausos rezultatus ir teikia ataskaitas, siilymus dél asmeny
praSymy nagringjimo ir aptarnavimo kokybés gerinimo, Savivaldybés interneto svetaingje skelbia
asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatus;

4.16. bendradarbiauja su Savivaldybés administracijos skyriy ir senifinijy darbuotojais
renkant ir teikiant informacija visuomenei, uZztikrina teikiamy duomeny tikslumg ir
konfidencialumg, konsultuoja darbuotojus informacijos teikimo vieSosios informacijos rengéjams
klausimais;

4.17. vykdo Skyriaus kompetencijai priskirty prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius
pirkimus, rengia ir administruoja su jais susijusias sutartis bei jy pakeitimus (papildomus
susitarimus), uztikrina sutar¢iy vieSinimg teisés akty nustatyta tvarka ir pagal kompetencija teikia
informacija apie jy vykdyma bei panaudotas léSas;



4.18. renka, sistemina informacija ir planuoja reprezentaciniy prekiy poreikj, teikia
duomenis rengiant vieSyjy pirkimy plang;

4.19. tvarko Skyriaus dokumentus, uztikrina jy registravima, sisteminima, saugojimag ir
perdavimg archyviniam saugojimui teisés akty nustatyta tvarka;

4.20. pagal kompetencija vykdo kitus su jo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio
pavedimus;

4.21. $ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui;

4.22. pavaduoja Skyriaus vyriausigjj specialistg jo atostogy, laikinojo nedarbingumo ar
kitais nebuvimo darbe atvejais;

4.23. atsako uz savo veiklg bei Zalg, padarytg dél pareigy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo.
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