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DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS VIESUJU RYSIU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS .
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus viesyjy rysiy
specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — rajono Savivaldybés institucijy, rajono Savivaldybés
administracijos veiklos vieSinimas, Zarasy rajono savivaldybés internetinio tinklalapio
(www.zarasai.lt), Facebook (ar kitos socialiniy tinkly) paskyros administravimas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Zarasy rajono savivaldybés
administracijos Dokumenty valdymo skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj komunikacijos arba zurnalistikos i$silavinimg arba jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, arba aukstajj universitetinj iSsilavinimg arba jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacijg ir 1 mety darbo patirtj komunikacijos, vieSyjy rySiy ar marketingo srityje;

5.2. biti susipaZzings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, vieSuosius rySsius, reikalavimus savivaldybiy institucijy ir jstaigy
interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms, taip pat su kitais, reglamentuojanciais veiklos sritj
ir funkcijas;

5.3. zinoti lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty valdymo bei teisés akty rengimo
reikalavimus, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

.....
.....

.....

.....

arba prireikus koordinuoja vieSyjy rySiy priemoniy jgyvendinima;

6.3. kaupia, sistemina ir teikia informacijg | Zarasy rajono savivaldybés internetinj
tinklalap; (www.zarasai.lt), kontroliuoja informacijos atnaujinimg; teikia informacijg kitoms
visuomenés informavimo priemonéms, rengia straipsnius, praneSimus ir kitg informacija spaudai,


http://www.zarasai.lt/
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6.4. raso proginius sveikinimus spaudai ir kalby tekstus (rajono Savivaldybés
administracijos, jos padaliniy vardu), renginiy, priémimy scenarijus, esant poreikiui ripinasi
pakvietimais;

6.5. konsultuoja priskirtos srities klausimais;

6.6. dalyvauja rajono Savivaldybés sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje,
pasitarimuose skyriaus kompetencijos klausimais, teikia pasitilymus, kad buity jgyvendinti Sioms darbo
grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai; organizuoja ir (arba) atlicka vieSuosius pirkimus
pagal kompetencija;

6.7. dalyvauja rengiant TV reportazus, radijo laidas, susijusias su rajono Savivaldybés
institucijy, administracijos veikla, dalyvauja rajono Savivaldybés organizuojamuose renginiuose ir
rengti apie tai informacijg visuomeneés informavimo priemonéms;

6.8. rengia Savivaldybés veiklos ataskaita, esant pavedimui, organizuoja ataskaitos—
leidinio iSleidimg ir vykdo kitas su tuo susijusias funkcijas;

6.9. kaupia fotodokumentus ar vaizdo medziagg apie rajono Savivaldybés renginius ir
teisés akty nustatyta tvarka atlikgs reikiamus veiksmus, taip pat jvertings ar fotodokumentai, vaizdo
jrasai turi politing, sociologing iSlickamaja verte ir juos reikia saugoti, perduoda atsakingam skyriaus
darbuotojui;

6.10. vykdo kitus teis¢tus skyriaus ved¢jo bei vadovybés pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdymga atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




