
PATVIRTINTA
Siauliq kultiiros centro
direktoriaus 202 1 - I 0-08

isakymu Nr. V{-72-(1. l.)

KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS
VEDEJO

PAREIGYBES APRASYUN.S

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliq kultfiros centro (toliau - Centro) Komunikacijos skyriaus (toliau - Skyrius) vedejas
(toliau - Vedejas) yra Centro kultfiros ir meno darbuotojas dirbantis pagal darbo sutarti ir gaunantis
atlyginim4 i5 savivaldybes biudZeto.

2. Vedejas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kulturos centry istatymu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniq istaigq istatymu, Lietuvos Respublikos autoriniq teisiq istatymu, kitais
istatymais ir poistatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais,
Siauliq miesto savivaldybes tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais, Centro vidaus
darbo taisyklemis, Centro direktoriaus isakymais, darbq saugos instrukcijomis, Sia pareigine
instrukcija.

3. Skyriaus vedejas skiriamas, perkeliamas ir atleidZiamas i5 pareigq vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

j. ].eadjo tarnybini atlyginim4 nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.
5. Sis pareigybes apra5ymas gali buti keidiamas, papildomas, keidiantis istatymams ir keidiant

Centro darbo organizavimo tvark4.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Vedejo pareigybes kodas pagal Lietuvos profesijq klasifikatori\- 122202.
7. Pareigybes lygis - A2.
8. Vedejo pareigybes paskirtis - skyriaus funkcijoms, uZdaviniams ir pareigoms vykdyti,

organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti skyriaus darb4.
9. Vedejas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Tureti humanitariniq, socialiniq mokslq arba meno srities, bet ne Zemesni kaip auk5tqii
universitetini i5silavinim4 su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygint4 i5silavinim1 arba
auk5tqii kolegini i5silavinim4 su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygint4
iSsilavinim4.

11. Tureti patirties vie5ojo sektoriaus institucijq ir verslo organizacrlq komunikacijoje,
rySiuose su visuomene, reklamos projektq valdyme.

12. Tureti igUdZiq komunikacijos strategijq generavime, rengime, pristatyme.
13. Moketi rengti prane5imus spaudai, straipsnius, rengti spaudos konferencijas.
14.I5manyti ra5tvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, destyti mintis

ra5tu ir ZodZlt.
15. I5manyti skaitmenines komunikacijos kampanijq koordinavim4, socialiniq tinklq,

interneto svetainiq prielinrq ir administr avim1.



16. Tureti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) igfldZius.

17. Moketi uZsienio kalb4 (anglq, rusr+).
18. Moketi ie5koti problemq sprendimo bUdq.
19. Gebeti rinkti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacij4 ir rengti iSvadas.
20. Gebeti planuoti ir organizuoti skyriaus dwbq.
21. Gebeti bendradarbiauti su kitq istaigq darbuotojais butinais funkcijoms atlikti klausimais.
22. Gebdti betarpi5kai bendrauti su interesantais, vie5ojo ir privataus verslo atstovais.
23. Moketi prognozuoti kult[rines rinkos raidos perspektyvas.
24. Gebdti dirbti komandoje, buti kurybi5kam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam,

pareigingam.
25. Laikytis etikos principq ir taisykliq.

IV SKYRIUS
F'UNKCIJOS

26. Skyriaus vedejo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
26.l.bendradarbiauja su valstybinOmis, savivaldybinemis ir kitomis institucijomis, verslo

sektoriumi Centro komunikacij os, reklamos darbq organizavimo klausimais;
26.2. pagal poreiki koordinuoj afu orgartizuoja Centro remejq paiesk4;
26.3. deinasu Centro direktoriumi strateginius ir taktinius komunikacijos planus ir atsako uZ

jq vykdym4;
26.4. organizuoja ir vykdo rinkodaros ir komunikacijos kampanijas, rengia informacij4

Ziniasklaidai, informuoja visuomeng apie Centro veikl4;
26.5. krxia rinkodaros ir komunikacijos planus, teikia pasifllymus Centro direktoriui;
26.6. paskirsto funkcijas ir uZduotis skyriaus darbuotojams bei planuoja skyriaus veikl4 ir

kontroliuoj a pavestq uZduodiq vykdymq;
26.7. atsako vZ teigiamo Centro ivaizdilio formavimo priemoniq, nustatlrtq Centro

direktoriaus igyvendinim4;
26.8. uZtikdna nuolatini informacijos apie Centro veikl4 sraut4 Ziniasklaidos priemonems;
26.9. koordinuoja informacijos pateikim4 Centro interneto puslapiui, Centro socialiniams

tinklams atsako uZ jos parengim4laiku;
26.10. atsako uZ informaciniq praneSimq parengim4 kokybi5kai ir laiku bei platinim4

Ziniasklaidos priemonems, atsako uZ pranesimq turini;
26.11. tiria Centro veiklos efektyvum4: lankomumo analize,lankytojq nuomones apklausa,

komunikacij os veiklq igyvendini mo analizd;
26.12. prisideda prie Centro renginiq, parodq, edukaciniq programq iniciavimo, rengimo ir

igyvendinimo;
26.13. sudaro ir pateikia Centro direktoriui tvirtinti skyriaus darbuotojq darbo grafikus,

kontroliuoja pareigq vykdym4 ir darbo drausmg;
26.14. pildo Skyriaus darbo laiko apskaitos Ziniara5dius, pateikia juos Centro direktoriui

tvirtinimui ir Centro direktoriaus igaliotam darbuotojui, kuris pagal pateikt4 informacij4pildo bendr4
Centro darbo laiko apskaitos Ziniara5ti;

26.15. atlieka vidaus kontroles organizavim4, vykdym4, pieZiirq ir kt. Cenho direktoriaus
nurodytose, paskirtose Centro veiklos srityse;

26.16. rengia ketvirdio, pusmedio, meting darbo ataskait4 ir metini darbo plan4 bei trijq mettl
strategini planq, kontroliuoja plano vykdym4, teikia Centro direktoriui galuting medZiag6;

26.17. inicijuoja, koordinuoja ir vykdo skyriaus projektq rengim4 ir igyvendinim4, atsako uZ
parai3kq parengimo kokybg;

26.18. suderina su Centro direktoriumi ir organizuoja visas komunikacijos ir rinkodaros
priemones, veiksmus ir sprendimq projektus;



26.19. rengiant renginiq komunikacijos kampanijas bei organizuojant kitq Centro ivykiq,
Zinuditl vie5inirn4 tampriai bendradarbiauja su kultiiriniq renginiq organizatoriais, megejq -"rro
kolektyvo vadovais;

26.20. nuolat bendrauja ir bendradarbiauja su skyriq vedejais, keidiasi naudinga informacija,
aptariatokios informacijos viesinimo galimybes;

26.21. rengia ir tvarko su skyriaus veikla susijusi4 dokumentacij4;
26.22. r[pinasi darbuotojq kvalifikacijos kelimu;
26.23. teikia metodinius nurodymus skyriaus darbuotojams, rengia dalykinius pasitarimus;
26.24. dalyvauj a specialiose Centro komisij ose ;
26.25. kaupia dalyking ir metoding medLiag4;
26.26. laikosi darbo drausmes, darbq ir priesgaisrines saugos reikalavimq;
26.27. atlieka kitas istatymais bei kitais teises aktais nustatytas funkcijas kulturos srityje;
26.28. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus ipareigojimus, nenumatytus

pareiginiuose nuostatuose, tadiau susijusius su Centro ir skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

27.Yeddjo pareigas einantis darbuotojas turi teisg:
27.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms

uZduotims irykdytr;
27.2. i5 Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams ir Centro

skyriq gauti informacij4, kuri bEtinajo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uZduotims igyvendinti;
27.3. kelti savo kvalifikacij4;
27.4. teiki informacij4 apie Centro veikl4, tik gavus Centro direktoriaus sutikim4;
27.5. sifllyti, inicijuoti ir organizuoti rinkodaros ir komunikacijos kampanijas ar kitokius

projektus;
27.6. teil<ti pasitilymus Centro direktoriui del skyriaus darbo gerinimo;
27.7. teikti pasitilymus Centro direktoriui del darbuotojq materialinio skatinimo ir

administraciniq nuobaudq;
27.8. teikti pasiulymus, inicijuoti ivairiq klausimq sprendim4;
27.9. i tinkamas darbo s4lygas, atostogas ir kitas teises aktais numatytas garantijas;
27.10. gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti;
27.11. gaws Centro direktoriaus nurodym4 atlikti Lietuvos Respublikos teises aktq

reikalavimams priestaraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, ra5tu paai5kindamas atsisakymo
motyvus;

27.12. tureti ir kitq teisiq, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teises aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS A L NNZULTATUS,

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 teises aktq nustatyta tvarka:
29.1. uZ Siuose nuostatuose numatytq pareigq vykdym4, savalaiki pavedamq vienkartiniq

uZduodiq ivykdym4;
29.2. uZ skyriaus darbo organizavimy,vLdaviniq igyvendinim4, funkcijq atlikim4 ir veiklos

rezultatus;
29.3. uZ Centro veiklq komunikacijos kokybg;
29.4. uzZal4 del jo kaltes padar5rtqCentro turtui;



29.5. tlracionalq darbo laiko panaudojim4;
29.6. ttz darbo drausmes paZeidimus;
29.7. uZ savo darbo rezultatus asmeni5kai atsiskaito Centro direktoriui ra5tu pateikdamas

darbo ataskaitas, uZ vienkartiniq uZduodiq ivykdym4 - ra5tu arba ZodZiuivykdgs uZduoti;
29.8. ul, savo veiksmus, profesines etikos klaidas, aplaidum4, padarfiq Zalq ir

kompetencijos vir5ijim q pagal Lietuvos Respublikos istatymus.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau:

(vardas, pavarde) (para5as)

(data)


