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KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiros centro (toliau — Centro) Komunikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) ved¢jas
(toliau — Vedg¢jas) yra Centro kulttros ir meno darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
atlyginima is savivaldybés biudzeto.

2. Ved¢jas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lietuvos
Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu, kitais
Istatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais, Centro vidaus
darbo taisyklémis, Centro direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, §ia pareigine
instrukcija.

3. Skyriaus ved¢jas skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i$ pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Vedéjo tarnybinj atlyginima nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.

5. Sis pareigybés apradymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis jstatymams ir kei¢iant
Centro darbo organizavimo tvarka.

11 SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Ved¢jo pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 1349.

7. Pareigybés lygis — A2.

8. Vedéjo pareigybés paskirtis — skyriaus funkcijoms, uzdaviniams ir pareigoms vykdyti,
organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti skyriaus darba.

9. Ved¢jas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities, bet ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetinj issilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg issilavinimg arba
aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinimg.

11. Turéti patirties vieSojo sektoriaus institucijy ir verslo organizacijy komunikacijoje,
rySiuose su visuomene, reklamos projekty valdyme.

12. Turéti jgudziy komunikacijos strategijy generavime, rengime, pristatyme.

13. Moketi rengti praneSimus spaudai, straipsnius, rengti spaudos konferencijas.

14. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis
raStu ir zodZiu.

15. ISmanyti skaitmeninés komunikacijos kampanijy koordinavimg, socialiniy tinkly,
interneto svetainiy prieZiiirg ir administravima.

16. Turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jgiidzius.



17. Mokéti uzsienio kalbg (angly, rusy).

18. Mokeéti ieskoti problemy sprendimo biidy.

19. Gebeti rinkti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas.

20. Gebéti planuoti ir organizuoti skyriaus darbg.

21. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais butinais funkcijoms atlikti klausimais.

22. Gebeti betarpiskai bendrauti su interesantais, viesojo ir privataus verslo atstovais.

23. Mokéti prognozuoti kultirinés rinkos raidos perspektyvas.

24. Gebeti dirbti komandoje, biiti kiirybisSkam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam,
pareigingam.

25. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

26. Skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

26.1. bendradarbiauja su valstybinémis, savivaldybinémis ir kitomis institucijomis, verslo
sektoriumi Centro komunikacijos, reklamos darby organizavimo klausimais;

26.2. pagal poreikj koordinuoja ir organizuoja Centro rémejy paieska;

26.3. derina su Centro direktoriumi strateginius ir taktinius komunikacijos planus ir atsako uz
ju vykdyma;

26.4. organizuoja ir vykdo rinkodaros ir komunikacijos kampanijas, rengia informacija
ziniasklaidai, informuoja visuomeng apie Centro veikla;

26.5. kuria rinkodaros ir komunikacijos planus, teikia pasitlymus Centro direktoriui;

26.6. paskirsto funkcijas ir uzduotis skyriaus darbuotojams bei planuoja skyriaus veiklg ir
kontroliuoja pavesty uzduociy vykdyma;

26.7. atsako uz teigiamo Centro jvaizdzio formavimo priemoniy, nustatyty Centro
direktoriaus jgyvendinima;

26.8. uztikrina nuolatinj informacijos apie Centro veiklg srautg ziniasklaidos priemonéms;

26.9. koordinuoja informacijos pateikimg Centro interneto puslapiui, Centro socialiniams
tinklams atsako uZ jos parengimg laiku;

26.10. atsako uZ informaciniy praneSimy parengima kokybiSkai ir laiku bei platinima
ziniasklaidos priemonéms, atsako uz pranesimy turinj;

26.11. tiria Centro veiklos efektyvuma: lankomumo analize, lankytojy nuomonés apklausa,
komunikacijos veikly jgyvendinimo analize;

26.12. prisideda prie Centro renginiy, parody, edukaciniy programy iniciavimo, rengimo ir
1gyvendinimo;

26.13. sudaro ir pateikia Centro direktoriui tvirtinti skyriaus darbuotojy darbo grafikus,
kontroliuoja pareigy vykdyma ir darbo drausme;

26.14. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius ir pateikia juos Centro buhalterinés apskaitos
skyriui;

26.15. rengia ketvircio, pusmecio, meting darbo ataskaitg ir metinj darbo plang bei trijy mety
strategin] plang, kontroliuoja plano vykdyma, teikia Centro direktoriaus pavaduotojui kultirinei
veiklai galuting medziaga;

26.16. inicijuoja, koordinuoja ir vykdo skyriaus projekty rengimg ir jgyvendinima, atsako uz
paraiSky parengimo kokybe;

26.17. suderina su Centro direktoriumi ir organizuoja visas komunikacijos ir rinkodaros
priemones, veiksmus ir sprendimy projektus;

26.18. rengiant renginiy komunikacijos kampanijas bei organizuojant kity Centro jvykiy,
zinuciy vieSinimg tampriai bendradarbiauja su kultiiriniy renginiy organizatoriais, mégéjy meno
kolektyvo vadovais;

26.19. nuolat bendrauja ir bendradarbiauja su skyriy vedéjais, kei€iasi naudinga informacija,
aptaria tokios informacijos vieSinimo galimybes;



26.20. rengia ir tvarko su skyriaus veikla susijusig dokumentacija;

26.21. riipinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

26.22. teikia metodinius nurodymus skyriaus darbuotojams, rengia dalykinius pasitarimus;

26.23. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

26.24. kaupia dalyking ir metoding medziaga;

26.25. laikosi darbo drausmés, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

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

26.27. vykdo Kkitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Centro ir skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

27. Ved¢jo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

27.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

27.2. 18 Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo kultiirinei veiklai ir Centro skyriy
gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

27.3. kelti savo kvalifikacija;

27.4. teiki informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

27.5. sidlyti, inicijuoti ir organizuoti rinkodaros ir komunikacijos kampanijas ar kitokius
projektus;

27.6. teikti pasitlymus Centro direktoriui dél skyriaus darbo gerinimo;

27.7. teikti pasitlymus Centro direktoriui dél darbuotojy materialinio skatinimo ir
administraciniy nuobaudy;

27.8. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

27.9. itinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

27.10. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

27.11. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkindamas atsisakymo
motyvus;

27.12. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

28. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui, vykdo jo
Ipareigojimus, susijusius su Centro veikla.

29. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

29.1. uz Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, savalaikj pavedamy vienkartiniy
uzduociy jvykdyma;

29.2.  uz skyriaus darbo organizavima, uzdaviniy jgyvendinima, funkcijy atlikimg ir veiklos
rezultatus;

29.3. uz Centro veikly komunikacijos kokybe;

29.4. uz zalg dél jo kaltés padarytg Centro turtui;

29.5. uzracionaly darbo laiko panaudojima;

29.6. uz darbo drausmés pazeidimus;

29.7. uz savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro direktoriui rastu pateikdamas
darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy jvykdyma — rastu arba zodziu jvykdes uzduot;;



29.8. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir

kompetencijos virSijima pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



