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Kupiskio rajono savivaldybés administracijos
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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 4 pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

) I1 SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn]j kaip auksStajj universitetinj humanitariniy moksly ar socialiniy
moksly Zzurnalistikos, vieSyjy rySiy, informacijos valdymo ar komunikacijos studijy krypties
i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu arba aukstajj koleginj
18silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti Lietuvos
Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, vieSaji administravima, vieSosios
informacijos rinkimo, rengimo, skelbimo ir platinimo tvarka, asmens duomeny teising apsauga, teise
gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy, 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;

3.3. iSmanyti visuomenés informavimo biuidus ir priemones, vieSyjy rysiy veiklos
principus;

3.4. gebéti rengti informacinius pranesimus, straipsnius, sveikinimus;

3.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti,
analizuoti ir apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, rengti iSvadas, gebéti

dirbti komandoje, biti pareigingu, mokéti bendrauti su Zmonémis;
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3.6. moketi dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu, teisés akty paieSkos
sistemomis);
3.7. moketi angly kalbg (zodZiu ir rastu);

3.8. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

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

4.2. vykdo vieSosios informacijos vadyba — organizuoja ir valdo komunikacijos ir
informacijos procesus, atliecka informacijos ir ziniy ieSka, analizuoja informacijos S$altinius,
apibendrina ir formuoja informacija apie Savivaldybés veikla, uZztikrina surinkty duomeny
vientisuma, tiria informacinius ir komunikacinius procesus;

4.3. koordinuoja ir prireikus vykdo Savivaldybés viding ir iSoring komunikacija;

4.4. renka ir rengia informacija apie Savivaldybés veikla, pateikia ja Ziniasklaidos
priemonéms, skelbia Savivaldybés interneto svetainéje ir socialiniuose tinkluose oficialius
pranesSimus, informacinio pobuidZio praneSimus, sveikinimus, padékas ir kita visuomenei aktualig
informacija,

4.5. operatyviai teikia Ziniasklaidos priemonéms informacijg apie Savivaldybés tarybos,
Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus, Savivaldybés administracijos
struktiriniy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy, Savivaldybei pavaldziy jstaigy bei Savivaldybés
kontroliuojamy jmoniy darba, priimtus sprendimus, svarstomus aktualius klausimus, renginius,
teikiamas paslaugas;

4.6. dalyvauja Savivaldybés tarybos ir kituose Savivaldybés administracijos
organizuojamuose posédziuose, siekiant operatyviai informuoti visuomene apie priimtus svarbiausius
sprendimus;

4.7. skatina visuomeng¢s jsitraukima i Savivaldybés rengiamy sprendimy svarstyma;

4.8. organizuoja Savivaldybés veiklos vieSinimo renginius — pasitarimus, diskusijas,
projekty pristatymg ir aptarimg, vaizdo konferencijas ir kt., yra atsakingas uz jy vieSinimg ir rengia
Savivaldybés pristatymus, jvairig reprezentacing medziaga;

4.9. dalyvauja Savivaldybés organizuojamuose renginiuose, rengia ir publikuoja
medziagg vieSinimui bei siekia, kad renginiai pritraukty kuo daugiau Ziniasklaidos ir visuomenés

démesio;
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4.10. vykdo informacinés aplinkos monitoringa, publikacijy apie Savivaldybés veiklg
analizg, prireikus nukreipia jg atitinkamiems Savivaldybés administracijos padaliniams;

4.11. informuoja Savivaldybés vadovybe apie ziniasklaidoje ir socialiniuose tinkluose
skelbiamg klaidinanCig informacija arba kriting medziaga, susijusig su Savivaldybés veikla ar
Savivaldybés institucijy priimtais sprendimais, suderings su Savivaldybés vadovais, teikia
visuomenés informavimo priemonéms klaidinancios informacijos paneigimus;

4.12. palaiko rysius su ziniasklaidos atstovais, esant reikalui, organizuoja Savivaldybés
spaudos konferencijas, viesyjy rysiy akcijas, rengia atsakymus j zurnalisty paklausimus;

4.13. rengia ataskaitas, iSvadas ir kitus dokumentus arba prireikus koordinuoja ataskaity,
iSvady ir kity dokumenty rengima;

4.14. rengia Savivaldybés vadovy sveikinimy, padéky, garbés rasty tekstus jvairiomis
progomis jstaigoms, organizacijoms ir bendruomenés nariams ir uzsienio partneriams, maketuoja ir
spausdina sveikinimus, garbés rastus, padékas;

4.15. platina oficialig informacija apie Savivaldybés vadovy, skyriy organizuojamus ir
ivykusius oficialius renginius: konferencijas, projekty pristatymus, auksty valstybés pareigiiny,
uzsienio sveciy, kity savivaldybiy atstovy vizitus, susitikimus su gyventojais, nusipelniusiy Zmoniy
pagerbimo ceremonijas, Svenciy ir atmintiny dieny minéjimus ir Kita;

4.16. vykdo visuomenés informavimo funkcijas ir plétoja rySius su uzsienio partneriais,
rengia ir teikia vieSosios informacijos rengé¢jams informacijg, administruoja ir tvarko Savivaldybés
paskyras socialiniuose tinkluose, riipinasi Savivaldybés administracijos spaudos prenumerata,

4.17. prireikus organizuoja Savivaldybés interneto svetaing¢je (ar kitais kanalais)
gyventojy nuomoniy apklausas; pagal savo kompetencijg inicijuoja visuomenés nuomones tyrimus
ar apklausas;

4.18. fotografuoja, filmuoja ir sistemina vaizdo medziaga, rengia trumpus vaizdo ir foto
reportazus ir skelbia juos Savivaldybés interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, kaupia ir tvarko
Savivaldybés fotoarchyva;

4.19. garso, vaizdo, teksting bei foto informacija (kiirinius), parengtus vykdant
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, perduoda Kupiskio rajono savivaldybés administracijai,
atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo 15 straipsnj visam
turtiniy teisiy galiojimo laikotarpiui, neribojant teritorijos;

4.20. plétoja, stiprina ir koordinuoja Savivaldybés tarptautinj bendradarbiavima su
uzsienio miestais, tarp jy ir su miestais partneriais, tarptautinémis institucijomis, asocijuotomis
struktiiromis ir organizacijomis, pagal kompetencijg organizuoja jy jtraukima j Savivaldybés ir kity

Savivaldybés institucijy veiklas;
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4.21. tarpininkauja uzmezgant ir palaikant rysius tarp Savivaldybés ir uzsienio valstybiy
savivaldybiy, uzsienio valstybiy diplomatiniy atstovybiy, Lietuvos Respublikoje ir Lietuvos
diplomatiniy atstovybiy uzsienio Salyse, teikia pasitilymus dél ry$iy su uzsienio Saliy savivaldybémis
ir organizacijomis plétojimo ir tobulinimo;

4.22. kontroliuoja sutariy su uzsienio miestais, tarptautinémis organizacijomis
vykdyma;

4.23. kontroliuoja ir prireikus rengia uzsienio delegacijy, atvykstanciy Savivaldybés
kvietimus, programas;

4.24. vykdo / organizuoja vertimg zodziu ir rastu uzsienio kalbomis;

4.25. pagal kompetencija dalyvauja posédziuose, pasitarimuose ir kituose renginiuose,
komisijy, darbo grupiy veikloje ir teikia konsultacijas priskirtos srities klausimais;

4.26. nuosekliai kuria tvaria komunikacija, kiirybingai iSnaudoja modernius ir
tradicinius informacijos vieSinimo sprendimus, medijy jvairove, inicijuoja inovatyvias komunikacijos
priemones;

4.27. vykdo kitus Savivaldybés administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo ir Skyriaus

ved¢jo pavedimus, nenuolatinio pobiidZio uzduotis, susijusias su Skyriaus atliekamomis funkcijomis.

Susipazinau

(vardas, pavarde)

(parasas)

(data)



