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VILNIAUS VAIKŲ IR JAUNIMO KLUBO ,,METEORAS“ 

KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS  

 

I SKYRIUS 

BENDROJI DALIS 

 

1. Pareigybės pavadinimas – komunikacijos specialistas. 

2. Biudžetinės įstaigos Vilniaus vaikų ir jaunimo klubo „Meteoras“ (toliau – Klubas)                        

komunikacijos specialisto pareigybė, priskiriama specialistų grupei. 

3. Pareigybės lygis – A2. 

4. Pareigybės paskirtis – komunikacijos specialisto pareigybė skirta planuoti, koordinuoti ir 

įgyvendinti Klubo vidinę ir išorinę komunikaciją, užtikrinti nuoseklų Klubo veiklos viešinimą 

bei formuoti ir įgyvendinti komunikacijos strategiją. Pareigybė apima savalaikį, tikslų ir 

kryptingą informacijos rengimą, pateikimą ir atnaujinimą Klubo interneto svetainėje, 

socialiniuose tinkluose bei kituose komunikacijos kanaluose. Komunikacijos specialistas 

atsakingas už komunikacijos planų rengimą, jų įgyvendinimo stebėseną ir efektyvumo 

vertinimą, Klubo įvaizdžio formavimą ir stiprinimą, taip pat Klubo renginių, projektų ir 

iniciatyvų viešosios komunikacijos organizavimą bei koordinavimą. 

5. Pareigybės pavaldumas – komunikacijos specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas 

Klubo direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASMENIUI, EINANČIAM KOMUNIKACIJOS 

SPECIALISTO PAREIGAS 

 

6. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba koleginį išsilavinimą, atskirais atvejais – studijuoti 

komunikacijos, rinkodaros, žurnalistikos ar kitoje giminingoje srityje; 

6.2. mokėti dirbti kompiuteriu ir šiuolaikinėmis informacijos sklaidos bei komunikacijos 

technologijomis; 

6.3. gebėti kurti, redaguoti ir viešinti informacinius pranešimus, straipsnius bei kitą 

komunikacijos turinį; 

6.4. mokėti planuoti ir valdyti informacijos srautus, sisteminti turinį ir užtikrinti aiškų bei 

suprantamą jo pateikimą; 

6.5. būti kūrybiškam, komunikabiliam, pareigingam, gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje; 



 

6.6. išmanyti darbo saugos, priešgaisrinės saugos ir Klubo vidaus darbo tvarkos taisykles; 

6.7. gebėti bendrauti bent viena užsienio kalba; 

6.8. būti tinkamos fizinės ir psichinės sveikatos, leidžiančios eiti pareigas, ir turėti galiojančią 

medicininę pažymą, kai to reikalauja teisės aktai. 

7. Komunikacijos specialistas savo darbe vadovaujasi galiojančiais teisės aktais, Klubo vidaus 

dokumentais, darbo sutartimi ir šiuo pareigybės aprašymu: 

7.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir norminiais aktais, reglamentuojančiais 

švietimo ir biudžetinių įstaigų veiklą; 

7.2. darbo sutartimi; 

7.3. Klubo vidaus darbo tvarkos taisyklėmis; 

7.4. šiuo pareigybės aprašymu, reglamentuojančiu darbuotojo veiklą ir pareigų vykdymą; 

7.5. kitais Klubo vidaus dokumentais (įsakymais, nuostatais, taisyklėmis, nurodymais ir pan.). 

 

III SKYRIUS 

KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO FUNKCIJOS 

 

8. Komunikacijos specialistas, vykdydamas Klubo veiklos tikslus ir uždavinius bei veikdamas 

savo kompetencijos ribose, vykdo šias funkcijas: 

8.1. administruoja Klubo interneto svetainę ir socialinių tinklų (pvz., „Facebook“, „Instagram“ ir 

kt.) paskyras; 

8.2. laiku talpina, atnaujina ir koreguoja informaciją apie Klubo veiklas, būrelius, projektus ir 

renginius; 

8.3. rengia ir viešina naujienas, straipsnius, pranešimus spaudai, fotoreportažus ir kitą viešinimo 

medžiagą; 

8.4. kuria reklaminę ir informacinę medžiagą apie Klubo veiklą, naudodamas šiuolaikines 

komunikacijos ir grafinio dizaino priemones; 

8.5. bendradarbiauja su Klubo darbuotojais, siekdamas užtikrinti nuoseklų, aiškų ir vientisą Klubo 

viešosios komunikacijos stilių; 

8.6. stebi ir analizuoja Klubo komunikacijos kanalų pasiekiamumą, teikia pasiūlymus jų 

tobulinimui, prisideda prie Klubo renginių viešinimo ir informacijos sklaidos organizavimo; 

8.7. teikia Klubo vadovybei pasiūlymus dėl komunikacijos gerinimo ir Klubo įvaizdžio 

stiprinimo; 

8.8. užtikrina, kad viešinama informacija būtų tiksli, etiška ir atitiktų asmens duomenų bei 

viešosios informacijos apsaugos reikalavimus; 

8.9. vykdo kitus Klubo direktoriaus teisėtus pavedimus, susijusius su komunikacija ir 

informacijos sklaida; 

8.10. asmens duomenis tvarko tik tiek, kiek tai būtina pareigoms vykdyti, vadovaudamasis 

Bendruoju duomenų apsaugos reglamentu (BDAR) ir Klubo patvirtintomis asmens duomenų 



 

tvarkymo taisyklėmis, ir neturi teisės savarankiškai rinkti, kaupti ar viešinti perteklinių ar su 

veiklomis nesusijusių asmens duomenų. 

9. Komunikacijos specialistas dirba pagal Klubo direktoriaus įsakymu patvirtintą darbo grafiką; 

10. Komunikacijos specialistas už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos 

darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka. 

 

 

IV SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ  

 

11. Komunikacijos specialistas, užtikrindamas skaidrią, etišką ir atsakingą Klubo viešąją 

komunikaciją bei informacijos sklaidą, ir laikydamasis teisės aktų reikalavimų, atsako už: 

11.1. pavestų užduočių atlikimą laiku ir tinkamai, siekiant efektyvaus Klubo veiklos tikslų 

įgyvendinimo; 

11.2. pateikiamos ir viešinamos informacijos tikslumą, patikimumą ir objektyvumą; 

11.3. parengtos viešinimo medžiagos atitiktį bendrinės kalbos normoms ir raštvedybos 

reikalavimams; 

11.4. Klubo direktoriaus teisėtų pavedimų vykdymą, užtikrinant jų įgyvendinimą pagal nustatytą 

tvarką ir terminus; 

11.5. šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų tinkamą ir atsakingą vykdymą; 

11.6. konfidencialios informacijos ir asmens duomenų neatskleidimą. 

12. Komunikacijos specialistas už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių 

ir Lietuvos Respublikos įstatymu nustatyta tvarka. 

13. Komunikacijos specialistas atsako už tinkamą pareigų vykdymą ir asmens duomenų tvarkymą, 

laikydamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Bendrojo duomenų apsaugos reglamento 

(BDAR) ir Klubo vidaus dokumentų reikalavimų. 

14. Komunikacijos specialistas gali būti atleistas iš pareigų už nustatytus darbo pareigų ar darbo 

drausmės pažeidimus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitų teisės aktų 

nuostatomis. 

 
 

Su pareiginiais nuostatais susipažinau ir sutinku:  

                                                                                                                  

        (vardas, pavardė)                                                                                      (parašas, data) 
  

 

 


