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VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBO , METEORAS*
KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Pareigybés pavadinimas — komunikacijos specialistas.

Biudzetinés jstaigos Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,Meteoras (toliau — Klubas)
komunikacijos specialisto pareigybé, priskiriama specialisty grupei.

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés paskirtis — komunikacijos specialisto pareigybé skirta planuoti, koordinuoti ir
igyvendinti Klubo viding ir iSoring komunikacija, uztikrinti nuosekly Klubo veiklos vieSinimg
bei formuoti ir jgyvendinti komunikacijos strategija. Pareigybé apima savalaikj, tiksly ir
kryptingg informacijos rengimg, pateikimg ir atnaujinimg Klubo interneto svetaingje,
socialiniuose tinkluose bei kituose komunikacijos kanaluose. Komunikacijos specialistas
atsakingas uZ komunikacijos plany rengima, jy jgyvendinimo stebéseng ir efektyvumo
vertinimg, Klubo jvaizdZio formavimg ir stiprinima, taip pat Klubo renginiy, projekty ir
iniciatyvy vieSosios komunikacijos organizavimg bei koordinavima.

Pareigybés pavaldumas — komunikacijos specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas

Klubo direktoriui.

IT SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASMENIUI, EINANCIAM KOMUNIKACIJOS

SPECIALISTO PAREIGAS

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:
turéti aukstajj universitetinj arba koleginj iSsilavinimg, atskirais atvejais — studijuoti
komunikacijos, rinkodaros, Zurnalistikos ar kitoje giminingoje srityje;
moketi dirbti kompiuteriu ir Siuolaikinémis informacijos sklaidos bei komunikacijos
technologijomis;
gebéti  kurti, redaguoti ir vieSinti informacinius praneSimus, straipsnius bei kitg
komunikacijos turin;
mokéti planuoti ir valdyti informacijos srautus, sisteminti turinj ir uztikrinti aisky bei
suprantama jo pateikima;

buti kiirybiSkam, komunikabiliam, pareigingam, gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje;



6.6.  iSmanyti darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir Klubo vidaus darbo tvarkos taisykles;

6.7.  gebéti bendrauti bent viena uZzsienio kalba;

6.8.  buti tinkamos fizinés ir psichinés sveikatos, leidzianCios eiti pareigas, ir turéti galiojancia
medicinine pazyma, kai to reikalauja teisés aktai.

7. Komunikacijos specialistas savo darbe vadovaujasi galiojanciais teisés aktais, Klubo vidaus

dokumentais, darbo sutartimi ir Siuo pareigybés apraSymu:

7.1.  Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir norminiais aktais, reglamentuojanciais
Svietimo ir biudZetiniy jstaigy veikla;

7.2. darbo sutartimi;

7.3.  Klubo vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4.  Siuo pareigybés aprasSymu, reglamentuojanciu darbuotojo veiklg ir pareigy vykdyma;

7.5.  kitais Klubo vidaus dokumentais (jsakymais, nuostatais, taisyklémis, nurodymais ir pan.).

111 SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO FUNKCIJOS

8.  Komunikacijos specialistas, vykdydamas Klubo veiklos tikslus ir uzdavinius bei veikdamas
savo kompetencijos ribose, vykdo Sias funkcijas:

8.1.  administruoja Klubo interneto svetaing ir socialiniy tinkly (pvz., ,,Facebook®, ,,Instagram* ir
kt.) paskyras;

8.2.  laiku talpina, atnaujina ir koreguoja informacija apie Klubo veiklas, biirelius, projektus ir
renginius;

8.3.  rengia ir vieSina naujienas, straipsnius, praneSimus spaudai, fotoreportazus ir kitg vieSinimo
medziaga;

8.4.  kuria reklaming ir informacing medziagg apie Klubo veikla, naudodamas Siuolaikines
komunikacijos ir grafinio dizaino priemones;

8.5.  bendradarbiauja su Klubo darbuotojais, siekdamas uztikrinti nuosekly, aiSky ir vientisg Klubo
vieSosios komunikacijos stiliy;

8.6.  stebi ir analizuoja Klubo komunikacijos kanaly pasiekiamuma, teikia pasitlymus jy
tobulinimui, prisideda prie Klubo renginiy vieSinimo ir informacijos sklaidos organizavimo;

8.7.  teikia Klubo vadovybei pasiilymus dél komunikacijos gerinimo ir Klubo jvaizdzio
stiprinimo;

8.8.  wuztikrina, kad vieSinama informacija biity tiksli, etiSka ir atitikty asmens duomeny bei
vieSosios informacijos apsaugos reikalavimus;

8.9. vykdo kitus Klubo direktoriaus teisétus pavedimus, susijusius su komunikacija ir
informacijos sklaida;

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

Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR) ir Klubo patvirtintomis asmens duomeny
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14.

tvarkymo taisyklémis, ir neturi teisés savarankiskai rinkti, kaupti ar vieSinti pertekliniy ar su
veiklomis nesusijusiy asmens duomeny.
Komunikacijos specialistas dirba pagal Klubo direktoriaus jsakymu patvirtintg darbo grafika;
Komunikacijos specialistas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos

darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
Komunikacijos specialistas, uZztikrindamas skaidrig, etiSkg ir atsakingg Klubo viesgja
komunikacijg bei informacijos sklaida, ir laikydamasis teisés akty reikalavimy, atsako uz:
pavesty uzduociy atlikimg laiku ir tinkamai, siekiant efektyvaus Klubo veiklos tiksly
igyvendinimo;
pateikiamos ir vieSinamos informacijos tiksluma, patikimuma ir objektyvuma;
parengtos vieSinimo medZiagos atitikti bendrinés kalbos normoms ir raStvedybos
reikalavimams;
Klubo direktoriaus teiséty pavedimy vykdyma, uztikrinant jy jgyvendinima pagal nustatyta
tvarkg ir terminus;
Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkceijy tinkamg ir atsakingg vykdyma;
konfidencialios informacijos ir asmens duomeny neatskleidima.
Komunikacijos specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymu nustatyta tvarka.
Komunikacijos specialistas atsako uz tinkama pareigy vykdyma ir asmens duomeny tvarkyma,
laikydamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Bendrojo duomeny apsaugos reglamento
(BDAR) ir Klubo vidaus dokumenty reikalavimy.
Komunikacijos specialistas gali biiti atleistas 1§ pareigy uz nustatytus darbo pareigy ar darbo
drausmés pazeidimus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teises akty

nuostatomis.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé) (parasas, data)



