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KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro Komunikacijos specialistas yra
PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuro) darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybé priskiriama specialisty grupei. Darbuotojui gali biiti pavesta dirbti nuotoliniu biidu
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Biuro vidaus teisés akty nustatyta tvarka.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Darbuotojg | darba priima ir atleid?ia Biuro direktorius. Komunikacijos specialistas yra
tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui arba jo igaliotam asmeniui.

5. Komunikacijos specialistas uZtikrina Biuro iSoring ir viding komunikacija, formuoja ir
palaiko teigiamg jstaigos jvaizdj, koordinuoja informacijos teikima visuomenei, Ziniasklaidai,
socialiniy tinkly bendruomenéms, partneriams ir biuro darbuotojams. Pareigybé skirta didinti
visuomenés informuotuma apie sveikatos stiprinimo  veiklas, prevencines programas ir
iniciatyvas.

II SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO KVALIFIKACIJOS REIKALAVIMAI

6. Komunikacijos specialistas turi atitikti $inos specialiuosius reikalavimus:

6.1. tureti ne Zemesnj kaip aukstajj iSsilavinimg, susijusj su pozicija (komunikacijos,
zZurnalistikos, informacijos ir rinkodaros, medijos, ry$iy su visuomene srityje ir pan.), ir turéti
bent 1 mety darbo patirties vykdant iSorés ir vidaus komunikacijg (rengiant tekstus,
reprezentacing medZiagg (skelbimus, reklamas, banerius, prezentacijas), dirbant su
internetinémis svetainémis, socialiniais tinklais ir pan.);

6.2. gerai iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, susijusius su Biuro veikla,
informacijos teikimu visuomenei ir Ziniasklaidai;

6.3. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei naudotis $iuolaikinémis rysio
priemonémis ir technologijomis;

6.4. kalbéti ir radyti taisyklinga lietuviy kalba, gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu,
i¥manyti lietuviy normine, kanceliaring kalbg ir stiliy, kalbos kultiiros reikalavimus;

6.5. moketi analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, gebéti rengti veiklos ataskaitas,
iSmanyti radtvedyba, teisés akty bei dokumenty rengimo taisykles;

6.6. turéti gerus vieSojo kalbéjimo jgiidZius, iSmanyti informaciniy praneSimy paruodimo
specifikg, visuomenés informavimo srities ypatumus, gebéti rengti jvairaus pobidZio
publikacijas;

6.7. iSmanyti asmens duomeny apsaugos reikalavimus (BDAR) ir taikyti juos praktikoje vykdant
vieSinimo ir komunikacijos funkcijas;



6.8.gebéti dirbti su vizualinés komunikacijos jrankiais (pvz., Canva, Adobe Creative paketu) ir
kurti vizualinj turinj socialiniams tinklams bei Biuro interneto svetainei;

6.9.gebéti naudotis socialiniy tinkly reklamos jrankiais (Meta Ads Manager, Google Ads),
vertinama kaip privalumas.

6.10. biiti kiirybingam, gebeéti UZmegzti ir palaikyti ry$ius su Ziniasklaidos atstovais, teikti jiems
aktualig informacija ir tinkamai atstovauti istaigg vieSojoje erdvéje;

6.11. gerai mokéti angly kalba (B2 lygis ar aukStesnis);

6.12. kity uZsienio kalby mokejimas laikomas privalumu,

6.13. Buti organizuotam, gebéti savarankiskai atlikti pavestas uzduotis, spresti problemas,
priimti sprendimus ir prisiimti atsakomybe uz jy igyvendinimg,

III SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO PAREIGOS

7. Komunikacijos specialistas atlieka §ias funkcijas:

7.1, uztikrina Biuro iSorés bei vidaus komunikacija, yra atsakingas u? Biuro jvaizdZio,
atitinkan¢io Biuro komunikacijos strategijg, kiirima bei palaikyma;

7.2.vadovybés nurodymu rengia praneSimus Ziniasklaidai apie Biuro teikiamas paslaugas,
vykdomas sveikatos stiprinimo veiklas, iniciatyvas, prevencines programas, taikyty teisés
akty pasikeitimus bei PanevéZio miesto savivaldybés sprendimus, susijusius su Biuro veiklos
sritimi, ir ripinasi jy publikavimu.

7.3. uZmezga ir palaiko gerus rysius su Ziniasklaida, o esant Biuro vadovybés pavedimui ar
pritarimui, atstovauja Biurg Ziniasklaidos priemonése;

7.4. rengia arba dalyvauja rengiant Imonés reprezentacing medZiagg;

7.5. operatyviai reaguoja j Ziniasklaidoje pasirodZiusia su Biuru susijusig neteisingg ar kriting
informacijg, kreipiasi dél jos paneigimo;

7.6. rengia publikacijas ir tekstus Biuro iSorinei ir vidinei komunikacijai (informacinius ir
ekspertinius straipsnius, naujienlaikius, vie§inimo medZiagg sveikatos stiprinimo veikloms,
prevencinéms programoms ir iniciatyvoms, medZiaga temy inicijavimui Ziniasklaidoje,
tekstus turinio projektams ar vaizdo turiniui, prane$imus ir komentarus socialiniams tinklams,
vidinés komunikacijos informacijg, kalbas, pranesimus Biuro vadovybei ir kt.). Darbus derina
su atsakingais specialistais ir vadovybe arba koordinuoja jy parengima bei atlieka korekcijas.
Atsako uZ vieSinamos informacijos kokybe ir nepriekaistinga vizualinj turinj.

7.7. bendradarbiauja su Biuro partneriais dél atskiry komunikacijos priemoniy jgyvendinimo,
derina partneriy parengtas publikacijas, vaizdo ir kitokj komunikacijos turinj su Biuro
specialistais, vadovybe bei PanevéZio miesto savivaldybés atsakingais skyriais, su
Savivaldybés administracijos komunikacijos skyriumi, Nacionaliniu visuomengs sveikatos
centru, Sveikatos apsaugos ministerija ir kitomis institucijomis, dalyvauja bendrose
komunikacijos iniciatyvose.

7.8. dalyvauja kriziy komunikacijos planavimo ir igyvendinimo procese, rengia ir koordinuoja
informacijg visuomenei ekstremaliy situacijy, epidemijy ar kity vie$ojo intereso ivykiy metu;

71.9. administruoja Biuro interneto svetaing hitps://www.panevezysvsb.lt rengia, jkelia, atnaujina
ir priZidri joje skelbiama informacijg, uztikrina, kad turinys biity aiskus, lengvai suprantamas
skirtingoms visuomenés grupéms, laiku atnaujinamas, profesionaliai pateiktas ir tinkamai
vizualizuotas (vizualinj turinj rengia pats(-i)). Ripinasi interneto svetainés struktiira ir
matomumu, funkcionalumy tobulinimu ir naujy sprendimy diegimu.

7.10. kuria ir administruoja turinj Biuro socialiniy tinkly paskyrose (Facebook, Instagram,
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Linkedin ar kitose), analizuoja komunikacijos rodiklius ir teikia siilymus jy gerinimui;

7.11. rengia arba prisideda prie Biuro komunikacijos strategijos, metiniy komunikacijos plany ir
ju vertinimo kriterijy;

7.12. organizuoja ir koordinuoja komunikacines veiklas Biuro renginiy, akcijy, sveikatinimo
iniciatyvy metu;

7.13. prisideda prie 168y planavimo, reikalingo Biuro komunikacijos projektams jgyvendinti,
teikia sitilymus dél 1ésy numatymo metiniame biudzete;

7.14. jgyvendina Jmonés komunikacijos veiksmy plang ir jame numatytas priemones, bei teikia
ataskaitas apie priemoniy igyvendinima, lé$y panaudojima;

7.15. informuoja klientus apie Biuro darbo laiko pasikeitimus, taikomus ribojimus ar
reikalavimus epidemijuy, uZkre¢iamy ligy atvejais ar kitais klausimais;

7.16. perzitri ir teikia siilymus dél kity padaliniy siun¢iamy prane$imy klientams, rengiamy
prezentacijy, jei reikia atlieka korekcijas, koreguoja ar savarankiskai ruogia vizualinj
praneSimy ir prezentacijy turinj;

7.17. koordinuoja metinés Biuro veiklos ataskaitos rengimg, uZtikrina, kad ataskaitoje
pateikiama informacija apie Biuro mety veiklos rezultatus buty reprezentatyvi ir tinkamai
vizualizuota;

7.18. rengia arba dalyvauja rengiant Biuro vidaus teisés akty, sutaréiy bei kity dokumenty
projektus, kiek tai susij¢ su darbuotojo veiklos sritimi, savo kompetencijos ribose atlieka kity
Biuro struktiiriniy padaliniy vidaus teisés akty, sutar¢iy bei kity dokumenty analize, teikia
Biuro direktoriui, jo pavaduotojui ir/ar skyriaus vedejui sifilymus, pastabas ir i¥vadas dél
priimamy vidaus teisés akty tobulinimo, keitimo;

7.19. konsultuoja Imonés darbuotojus, siilo sprendimus nagrinéjant klausimus, susijusius su
darbuotojo veiklos sritimi;

7.20. Biuro direktoriaus pavedimu, atstovauja Biuro interesams santykiuose su valstybés ir
savivaldybés institucijomis, visuomeninémis organizacijomis, fiziniais ir juridiniais
asmenimis, Ziniasklaidos atstovais;

121. rengia atlikty darby ataskaitas;

722. esant poreikiui, apmoko kitus darbuotojus su darbuotojo veiklos sritimi susijusiais
klausimais;

7.23. vykdo kitas teisés aktais ir Biuro vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas funkcijas,
taip pat Biuro direktoriaus ratiskus ir Zodinius nurodymus, susijusius su auk$&iau numatyty
funkcijy vykdymu;

8. Apie Biuro vadovy jsakymus, nurodymus ir kitus Biuro vidaus teisés aktus darbuotojas yra
informuojamas elektroninio pasto Zinute, supazindinant pasiraSytinai arba kitais Biuro
nustatytais biidais. Visi $ie informavimo biidai laikomi tinkamais, o darbuotojas tinkamai
supaZindintu su Biuro vidaus teisés aktais.

9. Darbuotojas privalo reguliariai tikrinti savo elektroninj pasta, susipaZinti su Biuro bendrame
serveryje ar kitoje nustatytoje vidingje sistemoje pateikiamais pranefimais, uZduotimis ir
vidaus teis¢s aktais.

10. Vykdydamas savo pareigas Komunikacijos specialistas vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Istatymais ir kitais teisés aktais, Panevé¥io miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, $iuo pareigybés apraSymu, etikos normomis ir
profesiniais komunikacijos principais.



IV SKYRIUS
KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO IGALIOJIMAI

11. Komunikacijos specialistas igyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

11.1. gauti i§ Biuro struktriniy padaliniy ir atskiry darbuotojy reikalinga informacijg bei tinkamai
parengta medZiaga, buting Biuro komunikacijos funkcijoms vykdyti;

11.2. bendradarbiauti su kity Biuro struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

11.3. teikti sitilymus dél Biuro vie$inimo priemoniy ir komunikacijos proceso tobulinimo;

11.4. iniciuoti informaciniy kampanijy parengima ir lgyvendinima,

11.5. vidaus teisés akty nustatyta tvarka naudotis visa Biure esandia dokumentacija ir literatiira,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Biurg
aptarnaujanciyjy asmeny teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

11.6. teikti pasialymus su darbuotojo veiklos sritimi susijusiais klausimais;

11.7. reikalauti, kad biity sudarytos darbui tinkamos salygos;

V SKYRIUS .
KOMUNIKACLIOS SPECIALISTO ATSAKOMYBE

12. Atsako uZ vie$ai skleid¥iamos informacijos tiksluma, obj ektyvuma ir laiku pateikta informacija,
siekdamas i§vengti reputacinés Zalos Biurui.

13. Komunikacijos specialistas privalo:

13.1. vykdyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vytiausybés nutarimus,
ministry jsakymus ir kitus teisés aktus, PanevéZio miesto savivaldybés institucijy sprendimus ir
isakymus, Biuro nuostatuose, $iame pareigybés apragyme bei Biuro vidaus teises aktuose
nustatytas pareigas, taip pat Biuro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar tiesioginio vadovo
pavedimus, uZduotis ir jpareigojimus, Jei jie nepriestarauja jstatymams

13.2. sekti jstatymy ir kity teiseés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis, pakeitimus;

13.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy bei
kity Imonés vidaus teisés akty reikalavimy;

13.4. tausoti Biuro nuosavybe, laikytis turto bei dokumenty saugojimo reikalavimy

13.5. rengti Biuro rastus bei kitus dokumentus pagal savo kompetencija ir atsakyti uZ parengty ir
vizuoty dokumenty pagrjstumg ir teisinguma;

13.6. profesionaliai ir kokybiskai rengti dokumenty projektus, uZtikrinti, kad jy turinys biity
aktualus, atitinkantis galiojanéiy teisés akty reikalavimus;

13.7. biti aktyviu, sprendZiant darbe kylangias problemas ir neaiSkumus, esant situacijai, kurios
nejmanoma i8spresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant informuoti tiesioginj
vadova it/ar Biuro vadovybe;

13.8. bendraujant su interesantais, Biuro darbuotojais, vykdant kitas pareigas ar darbo uZduotis,
savo veiksmais ir darbais formuoti gera Biuro jvaizdj, taip pat laikytis visuotinai priimty
mandagumo ir etikos taisykliy bei profesinés etikos reikalavimy;

13.9. profesionaliai bendrauti su interesantais, i$siaiskinti jy pageidavimus ir siekti kvalifikuotai
ir operatyviai i3spresti kilusius klausimus;

13.10. vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Biuro darbuotojais, pagal savo
kompetencija padéti Biuro darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry rezultaty;

13.11. uztikrinti, kad tinkamai biity saugomi dokumentai, susij¢ su darbuotojo pareigy vykdymu,
pagal reikalavimus jforminamos Ju bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

13.12. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél Jam pavesty funkcijy vykdymo,



rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, saZiningai, teisctai

teising apsauga reglamentuojandiy teisés akty reikalavi
13.13. wztikrinti, kad informacija, kuri laikoma konfi

netapty prieinama kitiems fiziniams ar Juridiniams

13.14. Komunikacijos specialistas veikia vadovaudamasis teisés aktais ir uz jy nesilaikymg atsako
Lietuvos Respublikos Istatymy nustatyta tvarka.

bei grieZtai laikantis asmens duomeny
muy;

dencialia ar skirta tik vidaus naudojimui,
asmenims.,

Su pareigybés apragymu susipaZinau ir Isipareigoju vykdyti:
1 egz. gavau:
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(data)



