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PAREIGYBES APRASYMAS
1. PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus viesSyjy rysiy specialistas yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — A2-B.
3. Bendrojo skyriaus specialisto (vieSyjy ry$iy specialisto) pareigybés paskirtis yra kokybiskai ir laiku

vykdyti jam pavestas atstovo spaudai ir rySiy su visuomene funkcijas.

4. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Bendrojo skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Specialistas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstajj koleginj
i§silavinima, arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj i$silavinima;
5.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vieSajj administravima,
visuomeneés informavima;

5.3. mokéti organizuoti darba, kaupti, sisteminti informacija, rengti i§vadas, savarankiskai planuoti
darba;

5.4. gebéti atstovauti jstaigai ziniasklaidos priemoneése;

5.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijas, moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: ,,MS Word*,

»MS Excel®, ,MS Outlook®, ,MS Internet Explorer*.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis specialistas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoja Savivaldybés vieSyjy rySiy kampanijas — akcijas, spaudos konferencijas,
pristatymus, informacijos pateikimg ziniasklaidai;

6.2. informuoja visuomeng apie Savivaldybés veikla, priimamus sprendimus ir jy jgyvendinima;
6.3. skelbia oficialia Savivaldybés informacija ir privalomus skelbti Savivaldybés institucijy
norminius teisés aktus Ziniasklaidoje;

6.4. skatina gyventojus dalyvauti sprendziant problemas ir priimant svarbius rajono visuomenei
sprendimus;

6.5. organizuoja visuomenés nuomongés tyrimus, gyventojy apklausas;



6.6. dalyvauja formuojant Sirvinty rajono savivaldybés jvaizdj, uZmezga ir palaiko rySius su
ziniasklaida;

6.7. fiksuoja Ziniasklaidoje pasirodancius netikslumus apie Sirvinty rajono savivaldybés veikla, jos
priimtus dokumentus, ir, prireikus, juos paneigia;

6.8. informuoja Skyriaus vedéjg, Savivaldybés mera, Administracijos direktoriy apie ziniasklaidoje
paskelbta informacija apie savivaldybe, jos veikla;

6.9. atlieka Ziniasklaidos monitoringa, jvertindamas Sirvinty rajono savivaldybei aktualiy pranesimy
ziniasklaidoje poveikj Savivaldybés jvaizdziui;

6.10. dalyvauja Savivaldybés tarybos posédziuose, kituose Savivaldybés organizuojamuose
posédZziuose, pasitarimuose, susitikimuose, konferencijose, renginiuose, susijusiuose su Savivaldybés
veikla, aktualiais visuomenei klausimais;

6.11. rengia ir teikia medziagg oficialiems Savivaldybés puslapiams rajono spaudoje;

6.12. rengia ir teikia medziagg regioninei ziniasklaidai;

6.13. redaguoja pavaldziy jstaigy parengtus praneSimus spaudai ir kita informacija, skirtg
Savivaldybés interneto svetainei bei oficialiems Savivaldybés puslapiams spaudoje;

6.14. koordinuoja sutar¢iy su visuomenés informavimo priemonémis vykdymga, uztikrina
Savivaldybei pagal sutartis skirty ploty bei eterio laiko Ziniasklaidoje efektyvy panaudojima;

6.15. konsultuoja Savivaldybés tarybos narius, Savivaldybés vadovus, Savivaldybés administracijos
strukturinius padalinius dél veiklos pristatymo spaudoje, per radija ir televizija, kitais vieSyjy rysiy
Klausimais;

6.16. informuoja gyventojus kriziy atvejais — uztikrina gyventojy informuotuma jvykus katastrofoms,
stichinéms nelaiméms, epidemijoms, uzkre¢iamy ligy atvejams, likviduojant jy padarinius, atsitikus
nenumatytoms aplinkybés, susijusioms su Savivaldybés veikla;

6.17. laiku pateikia Savivaldybés interneto svetainéje informacija, praneSimus, naujienas apie
Savivaldybés veiklg, tarptautinj bendradarbiavima, renginius, jvykius, pasiekimus ir Kitais
visuomenei aktualiais klausimais;

6.18. uztikrina, kad iSplatinti praneSimai ir kita informacija visuomenés informavimo priemonéms ir
visuomenei atspindéty oficialig Savivaldybés pozicija;

6.19. administruoja Savivaldybés administracijos interneto puslapio naujieny sritj:

6.20. uztikrina, kad Savivaldybés interneto svetainéje pateikta informacija atitikty teisés akty
reikalavimus;

6.21. koordinuoja Savivaldybés internetinéje svetaingje skelbiamos informacijos angly kalba
pateikima, atsizvelgiant | Bendryjy reikalavimy valstybés institucijoms interneto svetainéms aprasa;
6.22. stebi ir analizuoja Savivaldybés interneto svetainés statistika;

6.23. rengia rekomendacijas dé¢l Savivaldybés interneto svetainés lankomumo didinimo;

6.24. rengia rekomendacijas dé¢l Savivaldybés svetainés funkcionalumo gerinimo;



6.25. jgyvendina Savivaldybés interneto svetainés struktiiros pokycius, informacijos prieinamumo
gerinima;

6.27. rengia informacijg lankstinukams, broSitiroms, reklaminiams tekstams, straipsniams ir kt.,
siekdamas uztikrinti visuomenés informavima;

6.28. vykdo funkcijas, numatytas Sirvinty rajono savivaldybés administracijos informacijos
teikimo tvarkos aprase, patvirtintame Sirvinty rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymu;

6.29. koordinuoja oficialiy Savivaldybés vadovybés sveikinimo kalby, kity proginiy ir vieSy teksty
bei pranesimy medziagos rengima;

6.30. fotografuoja renginius, jvykius bei sudaro nuotrauky katalogus Savivaldybés interneto
svetainei, publikacijoms, socialiniams tinklams ir kt.;

6.31. rengia pareigybés inicijuojamy paslaugy viesyjy pirkimy konkursy salygas;

6.32. tvarko ir teikia pareigybés kompetencijos klausimais statistinius duomentis;

6.33. priima bei konsultuoja asmenis pareigybés kompetencijos klausimais, nagrinéja ir atsako i jy
prasymus, skundus, pasitilymus;

6.34. rengia Savivaldybés mero ir Administracijos direktoriaus rasty projektus pareigybei priskirty
funkcijy klausimais;

6.35. pavaduoja nedarbingumo, komandiruociy, atostogy metu ir Kitais atvejais kitus Bendrojo
skyriaus specialistus;

6.36. vykdo kitus pareigybés apraSyme nenumatytus, su Skyriaus veikla susijusius, Skyriaus vedéjo,

Administracijos direktoriaus pavedimus, Administracijos direktoriaus jsakymus, mero potvarkius.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis specialistas atsako uz:

7.1. tinkama pareigy, numatyty jstatymuose ir kituose teisés aktuose bei Siame pareigybés apraSyme,
atlikima;

7.2. pagristy ir teisingy duomeny pateikima;

7.3. Savivaldybés institucijy, jstaigy, imoniy profesiniy ir komerciniy paslap¢iy, suzinoty vykdant
tarnybines pareigas, saugojima.

8. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma Bendrojo skyriaus specialistas atsako
jstatymy nustatyta tvarka.
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