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KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS
KULTURINES VEIKLOS KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiiros centro (toliau — Centro) Komunikacijos skyriaus (toliau — Skyrius)
kultarinés veiklos koordinatorius (toliau — Koordinatorius) yra Centro kultiiros ir meno darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutart] ir gaunantis atlyginima i$ savivaldybés biudzeto.

2. Koordinatorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultliros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu,
kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais,
centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, $ia pareigine
instrukcija.

3. Komunikacijos skyriaus Koordinatorius skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i pareigy
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

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

5. Sis pareigybés apraSymas gali buti kei¢iamas, papildomas, keidiantis jstatymams ir
keiciant Centro darbo organizavimo tvarka.

I1 SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Koordinatoriaus pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 2432,

7. Pareigybés lygis — A2.

8. Koordinatoriaus pareigybés paskirtis — kurti teigiama Centro jvaizdj, palaikyti rySius tarp
Centro ir visuomengs, realizuojant strateginius tikslus, siekiant pelnyti visuomenés supratimg ir
palaikyma, informuoti visuomeng apie Centro veikla.

9. Koordinatorius tiesiogiai pavaldus Komunikacijos skyriaus vedéjui.

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities, bet ne zemesnj kaip aukstajj
universitetin] iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba
aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinimg.

11. ISmanyti raStvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis
raStu ir zodZiu.

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

13. Mokéti uzsienio kalbg (angly, rusy).

14. Gebéti betarpiSkai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais.

15. Turéti ziniy vieSojo sektoriaus institucijy ir verslo organizacijy komunikacijoje,
rySiuose su visuomene, reklamos projekty valdyme;



16. Tureti jgidziy komunikacijos strategijy generavime, rengime, pristatyme;

17. Mokéti rengti praneSimus spaudai, straipsnius, rengti spaudos konferencijas;

18. ISmanyti skaitmeninés komunikacijos kampanijy koordinavima, socialiniy tinkly,
interneto svetainiy prieziiirg ir administravima;

19. Gebéti dirbti  komandoje, buti kurybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam.

20. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

21. Koordinatoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

21.1. rengia komunikacijos kampanijy planus, juos jgyvendina;

21.2. rengia, redaguoja ir platina informacing medziagg apie Centro veikla. VieSina Centrg
per ziniasklaidos priemones, organizuoja spaudos konferencijas;

21.3. koordinuoja skaitmenines komunikacijos kampanijas, priziiri ir administruoja
Centro socialinius tinklus, interneto svetaing;

21.4. inicijuoja, rengia ir vykdo projektus;

21.5. rengia Centro paslaugy pasitilymus ir pristato viesajam, priva¢iam sektoriams;

21.6. kaupia reklaming medziaga, atsiliepimus apie Centrg Ziniasklaidoje;

21.7. bendradarbiaujant su kitais Centro skyriais koordinuoja Centro réméjy paieska,
palaiko rySius su kitomis institucijomis;

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

21.9. kaupia ir pildo esamy ir potencialiy Centro reklamos ir informacijos gavéjy duomeny
baze, platina naujienlaiSkius;

21.10. inicijuoja Centro jvaizdzio gerinimo programas;

21.11. prisideda prie Centro renginiy, parody, edukaciniy programy iniciavimo, rengimo ir
igyvendinimo;

21.12. rengia ketvir¢io, pusmecio ir meting darbo ataskaita, metinj darbo, poreikiy plang bei
trijy mety strateginj plang, teikia Komunikacijos skyriaus vedéjui;

21.13. rengia ir tvarko su Komunikacijos skyriaus veikla susijusig dokumentacija;

21.14. Komunikacijos skyriaus vedéjo nurodymu pagal savo kompetencijag konsultuoja,
aptarnauja interesantus;

21.15. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

21.16. laikosi darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy;

21.17. funkcijas atlicka savarankiSkai, Komunikacijos skyriaus vedéjui kontroliuojant
galutinj rezultata;

21.18. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, Komunikacijos skyriaus vedéjo
jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, ta¢iau susijusius su Centro Komunikacijos
skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

22. Koordinatoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

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

22.2. 1§ Centro direktoriaus ir Centro skyriy gauti informacija, kuri bitina jo funkcijoms
vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jvykdyti;

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

22.4. kelti kvalifikacija;



22.5. teikti pasiilymus Komunikacijos skyriaus vedéjui dél skyriaus darbo gerinimo;

22.6. ] tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

22.8. gavus Centro direktoriaus, Komunikacijos skyriaus vedéjo nurodymg atlikti Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu
paaiskindamas atsisakymo motyvus;

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

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

23. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Komunikacijos skyriaus vedéjui,
vykdo jo jpareigojimus, susijusius su Centro ir Komunikacijos skyriaus veikla.

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

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

24.2. uz Centro veikly komunikacijos kokybe;

24.3. uz zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui;

24.4. uzracionaly darbo laiko panaudojima;

24.5. uz darbo drausmés pazeidimus;

24.6. uz savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Komunikacijos skyriaus vedéjui rastu
pateikdamas darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy jvykdymg — rastu arba Zodziu jvykdes
uzduotj;

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

kompetencijos vir$ijima pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



