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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. KOMUNIKACIJOS SPECIALISTAS, 243201,
2. Pareigybiy grupé — SPECIALISTAS, dirbantis pagal darbo sutartj;
3. Pareigybés lygis — A2;

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygstant] i$silavinimg arba aukstajj
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;
4.2.  turéti ne mazesng kaip vieneriy mety darbo patirtj rinkodaros ir reklamos, vieSyjy rysiy,
komunikacijos ar Ziniasklaidos srityse;

4.3.  privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, nutarimais, norminiais aktais, Kultiros
centro nuostatais, Kultiros centro direktoriaus jsakymais, §iuo pareigybés apraSymu;

4.4. zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius kultiros jstaigy veikla,
visuomeneés informavima, asmens duomeny apsauga;

4.5. gerai moketi angly kalbg (ne Zemesniu nei B2 lygiu), kity uzsienio kalby mokéjimas yra
privalumas;

4.6. turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidZius, puikiai iSmanyti informaciniy technologijy teikiamas
galimybes;

4.7. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, parengti sklaidai su centro veikla
susijusig informacija, valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

4.8. rengti vieSyjy rysiy strategijas;

4.9.  uzmegzti rySius su Ziniasklaida;

4.10. rengti praneSimus spaudai,

4.11.  konsultuoti vieSyjy rysiy klausimais;

4.12.  iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus, gebéti rengti

informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, susijusius su vykdomomis funkcijomis,
1Smanyti raStvedybos taisykles ir teisés akty rengimo reikalavimus, sklandziai, taisyklinga valstybine
kalba, déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4.13. gebéti analizuoti ir apibendrinti pateikta medZiagg, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg ir rengti iSvadas;

4.14. nuolat tobulinti savo profesing kvalifikacija;

4.15. gebéti dirbti komandoje, buti komunikabiliam, neSaliSkam, kiirybiSkam, iniciatyviam,
atsakingam, organizuotam, pareigingam, ;

4.16. priimti sprendimus jvairiose situacijose, moketi ieSkoti problemy sprendimo biidy;

4.17. laikytis etikos principy ir taisykliy.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1.  vieSyjy rysiy specialistai atstovauja kultiiros centrui palaikant rySius su suinteresuotaisiais
subjektais ir visuomene. Naudoja komunikacijos strategijas sieckdami palankiomis sglygomis skatinti
supratimg apie savo klientus ir jy jvaizdj. Rengia ir koordinuoja reklamos strategija.

5.2.  planuoja, koordinuoja ir jgyvendina vieSyjy rysiy strategija, nustato tikslus, palaiko rysius,
bendrauja su partneriais ir skleidzia informacija;

5.3.zino centro struktiirg, gali suteikti informacijg lankytojams ir nukreipti juos pagal suinteresuotuma;
5.4. profesionaliai, suderinus informacija su jstaigos vadovu ar direktoriaus pavaduotoju kultiirinei
veiklai, atsako j Ziniasklaidos uzklausas;

5.5. konsultuoja jstaigos darbuotojus viesyjy rysiy valdymo klausimais, uztikrina veiksminga
komunikacijg su tiksline auditorija ir tinkamg informacijos perdavima;

5.6.  paskelbia su jstaigos vadovu, pavaduotoju kultiirinei veiklai, kultiiros renginiy vadybininkais ir
kitais uz kultiirines veiklas atsakingais darbuotojais suderintus praneSimus;

5.7. administruoja ir redaguoja interneto svetaine, kuria jos turinj, talpina, skelbia joje dokumentus,
teikiamus kity centro atsakingy darbuotojy bei visg kitg reikalingg medZziaga apie centro veikla;

5.8. administruoja, tvarko ir atnaujina centro profilj socialiniuose tinkluose, vieSina juose veiklos
nuotraukas, vaizdo medziaga, kuria informacija vartotojams;

5.9. stebi, kad internetinis puslapis atitikty bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy
ir jstaigy interneto svetainéms aprasa;

5.10. stebi internetinio puslapio lankomuma, analizuoja atsiliepimus;

5.11. rupinasi internetinio puslapio lankomumo didinimu, puslapio galimybiy iS§plétimu, siekia puslapi
padaryti, kuo labiau matoma visuomengje;

5.12.  vykdo rySius su ziniasklaida, su kitomis institucijomis, esant poreikiui, delegavus vadovui,
atlieka centro atstovo spaudai (vieSyjy rysiy) funkcija;

5.13. organizuoja ir koordinuoja viding komunikacija, suderintg su jstaigos administracija;
5.14. raSo reklaminius tekstus Zziniasklaidos priemonéms, rengia ir teikia publikuoti spaudai

apzvalginius straipsnius ir kitg informacija, susijusia su centro veikla;

5.15.  kuria ir redaguoja reklaminiy plakaty, skrajuc¢iy, kvietimy ir kitus vieSuosius tekstus;

5.16. fotografuoja renginius ir filmuoja trumpus reklaminius vaizdo jrasus, juos redaguoja ir
montuoja;

5.17. rengia, kelia informacijg ir laiku ja keic¢ia virtualiame reklaminiame stende;

5.18. rengia informacija reklaminiams centro leidiniams, organizuoja jy leidyba bei gamyba,
koordinuojg sklaida;

5.19.  planuoja, rengia ir organizuoja reklamos politikos kryptis ir kampanijas, padedancias siekti
centro veiklos tiksly;

5.20. esant poreikiui, informaciniy technologijy pagalba, vykdo tyrimus, organizuoja balsavimus ir
kt., apklausiant gyventojus centro kultiirinés veiklos klausimais;

5.21. teikia pasitilymus centro jvaizdzio klausimais, riipinasi palankios vieSosios nuomonés apie
centro veiklg formavimu;

5.22. kaupia centro metraSt] (sistemina, analizuoja, archyvuoja veiklos medziaga kompiuterio
laikmenoje);

5.23. dalyvauja kultturos darbuotojy pasitarimuose, seminaruose;

5.24. kelia savo kvalifikacija ir gerina Zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti;

5.20. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas kulttiros srityje;



5.21.  vykdo kitus vienkartinius centro direktoriaus ar pavaduotojo kultiirinei veikalai jpareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su vykdoma veikla. Vadovaujasi kultiiros
centro direktoriaus jsakymais, prieSgaisrinémis saugos taisyklémis, darby saugos normatyviniais
aktais, darbo tvarkos taisyklémis.
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