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KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACILJOS
VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos Vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas (toliau — specialistas) —
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, priklauso 3 pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — Savivaldybés vieSyjy rySiy politikai jgyvendinti, vieSosios
informacijos vadybai vykdyti, vidinei komunikacijai uztikrinti.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

) I1 SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn; kaip aukStaj] universitetinj socialiniy moksly srities
zurnalistikos, vieSyjy rySiy, komunikacijos ar informacijos paslaugy krypties iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj i8silavinima
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] ziniasklaidos arba vieSyjy rysiy srityje;

5.3. bati susipazinusiam Su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti Lietuvos
Respublikos teises aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, vie$aji administravimg, vieSosios
informacijos rinkimo, rengimo, skelbimo ir platinimo tvarka, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty skelbimo ir jsigaliojimo tvarka, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles bei Dokumenty saugojimo taisykles, metodinius nurodymus dokumenty archyvy
darbo klausimais, teisés akty rengima;

5.4. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbag, kaupti, sisteminti,
analizuoti ir apibendrinti informacijg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu, rengti iSvadas, gebéti
dirbti komandoje, biti pareigingas, mokéti bendrauti su Zzmonémis;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu, teisés akty paieskos

sistemomis);
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5.6. mokéti angly kalbg (Zodziu ir rastu);

5.7. turéti vairuotojo pazyméjima (B kategorija).

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka sias funkcijas:

6.1. kuria Savivaldybés rySiy su visuomene strategija, jgyvendina jos tikslus ir
uzdavinius, siekiant tinkamai informuoti visuomeng ir formuoja teigiamg visuomenés nuomong¢ apie
Savivaldybés veikla;

6.2. palaiko gerus rySius su ziniasklaida, laiku pateikia jai reikalingg ar praSoma
i§samig informacija;

6.3. renka informacija apie Savivaldybés teritorijoje numatomus renginius, raso
praneSimus spaudai apie rengiamas spaudos konferencijas, parodas, oficialius susitikimus;

6.4. pagal savo kompetencijag administruoja ir priziiiri Savivaldybés interneto svetaing,
Savivaldybés paskyras socialiniuose tinkluose (,,Facebook® ir kt.), nuolat skelbia jose aktualig
informacija;

6.5. dalyvauja Savivaldybés tarybos, Savivaldybés administracijos posédziuose,
siekiant operatyviai informuoti visuomeng apie priimtus svarbiausius sprendimus;

6.6. prireikus organizuoja Savivaldybés interneto svetaingje (ar kitais kanalais)
gyventojy nuomoniy apklausas;

6.7. ra8o straipsnius Savivaldybés mero, jo pavaduotojo, Savivaldybés administracijos
vadovybés veiklos klausimais;

6.8. pagal poreikj vieSina trumpus foto, vaizdo reportazus i§ Savivaldybés mero, jo
pavaduotojo, Savivaldybés administracijos vadovy susitikimy, renginiy, vizity, $§venéiy ir miné&jimy;

6.9. pagal poreikj rengia ir viesina trumpus vaizdo ir fotoreportazus apie Savivaldybés
igyvendinamus infrastruktiiros, socialinius ir kitus projektus;

6.10. kaupia ir analizuoja ziniasklaidoje paskleista tikrovés neatitinkancig informacija,
rengia paneigimus ir patikslinimus, siekiant teikti teisingg informacijg apie Savivaldybés ir jos
institucijy veikla;

6.11. teikia pasitilymus, susijusius su tiesioginiy funkcijy vykdymu ir Skyriaus veikla;

6.12. dalyvauja sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

6.13. kaupia, sistemina, apibendrina informacijg ir kompetencijos ribose operatyviai
sprendZzia darbe iskilusias problemas;

6.14. fotografuoja Savivaldybés organizuojamus renginius ir perduoda Savivaldybés

administracijai sukurty foto dokumenty (fotografijos kiiriniy) autoriy turtines teises, atsizvelgiant ]
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Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo 15 straipsnj, visam turtiniy teisiy
galiojimo laikotarpiui, neribojant teritorijos;

6.15. atrenka vertingiausias fotografijas, atspindinCias Savivaldybés administracijos
veikla ir jtraukia jas j Nuolat saugomy foto dokumenty (fotografijos kiiriniy) apyrasa, vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo,, (su
visais aktualiais pakeitimais), reikalavimais;

6.16. sudaro ir tvarko Nuolat saugomy foto dokumenty (fotografijos kiiriniy) apyrasa
ir teikia derinti Lietuvos centriniam valstybés archyvui;

6.17. atsako uz Savivaldybés administracijos veiklos vaizdo ir garso dokumenty,
iskaitant ir fotografijy kiirinius sauguma;

6.18. vykdo kitus Savivaldybés administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo ir
Skyriaus vedéjo pavedimus, nenuolatinio pobiidZio uzduotis, susijusias su Skyriaus atliekamomis

funkcijomis.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

7. Darbuotojas turi teisg:
7.1. kelti kvalifikacijg seminaruose ir mokymosi kursuose;

7.2. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atskaitingas Skyriaus vedéjui ir Savivaldybés
administracijos direktoriui.

9. Atsako uz pavesty uzduociy vykdyma.

10. Uz tarnybiniy pareigy nevykdyma arba netinkamg vykdyma atsako jstatymy

nustatyta tvarka.

Susipazinau

(vardas, pavardé)

(parasas)




(data)



