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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio kultiiros centro (toliau - Centras) komunikacijos skyriaus vedéjas priskiriamas
Il grupei, dirbantis pagal darbo sutartj, pavaldus jstaigos direktoriui.
2. Pareigybés lygis — A2

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1. pareigybé, kuriai biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis
koleginis issilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auks$tojo
mokslo kvalifikacija;
3.2. Darbo patirtis: ne mazesné nei 3 m. darbo patirties komunikacijos, rinkodaros, marketingo
srityje.
3.3. iSmanyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, LR autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy
istatymu, Lietuvos Respublikos etninés kulttiros valstybinés globos pagrindy jstatymu, Lietuvos
Respublikos kultiros centry jstatymu, Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu,
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lictuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, Lietuvos respublikos viesyjy jstaigy istatymu, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Kultiiros darbuotojy profesinés veiklos ir etikos
taisykles, Centro nuostatomis ir kitais su Centro administravimu ir veikla susijusius teisés aktai ir
tvarkomis.
3.4. iSmanyti dokumenty valdyma reglamentuojancius teisés aktus, sklandziai déstyti mintis rastu
ir zodziu;
3.5. mokéti lietuviy kalba treCios valstybés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu, kaip nustatyta
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kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* patvirtintame Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos aprase;

3.6. moketi bent vieng 1§ keturiy darbo kalby (angly, pranciizy, vokieciy ar rusy) ne Zemesniu
kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby matmenyse nustatyt ir
apibiidintg SesSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema)

3.7. Pageidaujama kompiuterinio rastingumo kvalifikacija: baziné.

3.8. Gebéti dirbti specializuotomis programomis: projekty valdymo jrankiais (pvz. Trello, Asana
ar kt.), programinémis jrangomis (Microsoft Office, Google Docs) ir jy programiniu paketu
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint) komunikacijos
jrankiais (Microsoft Teams, Zoom), grafinio dizaino programomis (Canvas, Adobe Photoshop ar
kt.) socialiniy tinkly valdymo platformomis (Meta, Instagram, Linkedin, TikTok, Messenger,
WhatsAp, Youtube ir kt.) specializuota kultiros centro veiklos valdymo jrankiu: (Tinklas:
kalendorius ir kt.).

3.9. Kvalifikaciniai reikalavimai Skyriaus vadovo pareigybei uzimti: gebéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti sprendimus, analitiSkai vertinti bei
apibendrinti teising ir kita moksling-taikomaja literatiirg; gebéti savarankiSkai planuoti,
organizuoti veikla, rinktis darbo metodus, vertinti kity darba; iSmanyti dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos principus; turéti komunikacijos kriziy valdymo patirties; iSmanyti
bendravimo su ziniasklaida specifika;  iSmanyti naujausiy rinkodaros ir komunikacijos
tendencijas ir gebéti jas taikyti; kitokie kvalifikaciniai reikalavimai gali biiti nustatomi atskiru
direktoriaus jsakymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Strateginés komunikacijos planavimas: padeda Centro direktoriui rengti ir jgyvendinti
Centro strateginius, metinius veiklos planus ir vidines programas savo atsakomybés srityje,
planuoja ir rengia Skyriaus metinius veiklos ir kitus planus, nustatyta tvarka pagal Centro
strateginius tikslus, jskaitant, bet neapsiribojant: padalinio kiekybinius ir kokybinius metinius
rodiklius ir uztikrinti jy pasiekimg; kuri bendrg Centro komunikacijos strategija, atitinkantj
jstaigos tikslus ir vertybes;

4.2. Turinio kuirimas: kiirybinis darbas, kuria, rengti, derina, platinimui skirtg turinj pritaikant
skirtingiems komunikacijos kanalams, bei skirtingoms auditorijoms; prizitri Centro
komunikacijos kanalus, jskaitant tiesioging komunikacija, elektroninius pranesimus, socialinius
tinklus ir kt.; dalyvauja kuriant ir plétojant Centro svetaing, rengia ir koordinuoja informacijos
pateikimg Centro interneto svetainéje, esant poreikiui inicijuoja svetainés funkcionalumo,
informacijos atnaujinima;

4.3. Vadovavimas skyriaus komandai: rapinasi Skyriaus geru mikroklimatu, darbuotojy darbo
kriivio valdymu, uzduociy suformavimu, veikly koordinavimu, uztikrina darbuotojy atlickamy



uzduoc¢iy kokybe, koordinuoja Skyriaus darbuotojy darbo laikg, didina darbo efektyvuma ir
kompetencijas; rupinasi Skyriaus darbuotojy kompetencijy kélimu;

4.4. ISorinés komunikacijos valdymas: uztikrinama, planuoja ir koordinuoja kad Centro iSoriné
komunikacija buty skaidri ir efektyvi; ripinasi rinkodaros projekty jgyvendinimu; uztikrina
nuolatinj Centro tikslinés auditorijos informavima apie Centro vykdomas veiklas, naujienas ir
aktualijas; palaiko rySius su klientais, partneriais, valstybés institucijomis jgyvendinant bendrus
komunikacijos projektus ir vieSinimo iniciatyvas; koordinuoja komunikavimo su visuomene
procesus.

4.5. Vidinés komunikacijos palaikymas: uztikrinama, kad Centro viduje buty skaidri ir
efektyvi komunikacija; teikia konsultacijas Centro darbuotojams apie tinkamg Centro
komunikacijos ir rinkodaros strategijos igyvendinimg; uZztikrina Centro darbuotojy vidine
komunikacija apie planuojamus ir vykstanCius iSorinés komunikacijos veiksmus;
bendradarbiauja su kitais Centro skyriy darbuotojais, uztikrina efektyvy informacijos srautg ir
bendradarbiavima.

4.6. Reputacijos valdymas: S$alina arba mazina galimos reputacijos grésmés, stiprina
organizacijos reputacija, palaiko rySius su ziniasklaidos priemonémis ir teikia aktualig
informacija apie Centro veiklag — rengia ir platina praneSimus Ziniasklaidai, inicijuoja temas,
koordinuoja ziniasklaidos uzklausas; tvirtina organizuojamy spaudos konferencijy koncepcijas ir
uztikrina jy jgyvendinimg; valdo Centro komunikacijos rizikas ir reaguoja j vieSojoje erdvéje
atsiradusig neigiamg ar tikrovés neatitinkanc¢ig informacija, susijusig su Centru; vadovauja
komunikacijai krizés metu, siekiant minimalizuoti neigiamus padarinius, iSsaugant Centro
reputacijg; uztikrina vieSinamos informacijos teisinguma ir atitikimg LR jstatymams.

4.7. Dokumentacijos valdymas: atlieka Skyriaus veikloms vykdyti reikalingy vieSyjy pirkimy
kontrole ir stebéseng, apimancia: vieSyjy pirkimy plane numatyto padaliniui reikalingo vieSojo
pirkimo iniciavimg laiku ir poreikio jvertinima dél naujo vieSojo pirkimo jtraukimo j metinj
Centro vieSyjy pirkimy plang ar esamos informacijos apie numatytg pirkima redagavima,
pateiktos pirkimo uzduoties tvirtinima, nurodymy teikimg pavaldiems darbuotojams dél pirkimy
iniciavimo ar naujy pirkimy planavimo; rengia vieSyjy pirkimy paraiskas Skyriaus veiklos
prekéms ir paslaugoms; rengia paslaugu, paramos, bendradarbiavimo, partnerys¢iy sutartis.

4.8. Analizé, vertinimas, sisteminimas: sistemina su Centro komunikacija ir rinkodara
susijusius duomenis, juos analizuoja, teikia vertinimo iSvadas; organizuoja metiniy Centro
veiklos, renginiy tarpiniy ir kity Centro vieSinimo ataskaity rengima; renka, kaupia, sistemina ir
analizuoja ziniasklaidoje skelbiamg informacija, susijusiag su Centro veikla ar jos priimtais
sprendimais, rengia ir derina atsakymus ir praneSimus Ziniasklaidai;

4.9. Kitos funkcijos: planuoja ir stebi kaip yra panaudojamos biudzeto 1éSos komunikacijai,
optimaliai iSnaudojant turimus resursus; spendzia savo kompetencijai priklausancius klausimus,
vadovaujantis LR norminiais teisés aktais bei Centro direktoriaus jsakymais, Skyriaus nuostatais
ir Siais pareigybés nuostatais; riipinasi réméjy ir partneriy paieSka, vykdo derybas su
potencialiais réméjais ar partneriais, siekiant gauti papildomg finansavimg arba kitag parama
komunikacijai ir Centro veiklai; vykdo kitas Centro direktoriaus uzduotis ir pavedimus,



susijusius su $iuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis; nuolat tobulina savo Zinias, jgiidzius
ir kitas profesines savybes bei geb&jimus.
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