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BENDROJO SKYRIAUS ATSAKYMU ] UZKLAUSAS IR INFORMAVIMO TARNAUTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus visuomenés informavimo specialistas yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
poistatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, skyriaus nuostatais.

3.2. Turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija.

3.3. Moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Exsel, MS Outlook,
Internet Explorer.

3.4. Gerai zinoti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, iSmanyti dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykles.

3.5. Moketi kaupti, sisteminti, valdyti informacija, rengti praneSimus.

3.6. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darbing veikla, sklandZiai formuluoti ir déstyti
savo mintis raStu ir zodZiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. Informuoja gyventojus, visuomenés informavimo priemones apie Savivaldybés veiklg
ir priimtus sprendimus.

4.2. Skelbia oficialig Savivaldybés informacijg ir privalomus skelbti Savivaldybés
institucijos norminius aktus Zziniasklaidoje, interneto svetainéje, informaciniame stende,
bendradarbiauja su televizijomis.

4.3. Koordinuoja Savivaldybés administracijos skyriy teikiama informacija visuomeneés
informavimo priemonéms, kitoms institucijoms su Savivaldybés veikla susijusiais klausimais.

4.4. Atsako i fiziniy ir juridiniy asmeny uzklausas dél rajono savivaldybeés veiklos interneto
svetainése, socialiniuose tinkuose.

4.5. Teikia pasitlymus administracijos direktoriui dél informacijos teikimo institucijoms,
renkancioms informacijg apie Savivaldybe arba administracijos veikla.

4.6. Koordinuoja informacijos leidykloms ir vieSosios informacijos rengéjams surinkimg ir
pateikima, pildo pateikiamos informacijos registra.

4.7. Rengia praneSimus spaudai apie Savivaldybés tarybos posédziuose priimtus
sprendimus, komisijy darba, darbo susitikimus, vizitus.



4.8. Perziiri administracijos padaliniy oficialios informacijos pateikimg vieSosios
informacijos rengéjams.

4.9. Rengia Savivaldybés spaudos konferencijas ir vieSus Savivaldybés vadovy, tarnautojy,
darbuotojy pasisakymus visuomenei svarbiais klausimais.

4.10. Operatyviai rengia informacija, praneS§imus ] konstruktyvig kritika spaudoje,
televizijos laidose.

4.11. Organizuoja, administruoja ir uztikrina informacijos pateikimag Savivaldybés interneto
puslapiui nustatytu laiku, atsizvelgiant j reikalavimus savivaldybiy interneto svetainéms.

4.12. Formuojant rajono jvaizdj renka, ruosia ir teikia visuomenés informavimo
priemonéms, leidykloms medziaga reprezentuojancia rajona.

4.13. Pagal poreikj dalyvauja rajono savivaldybés tarybos, tarybos komitety, komisijy,
pasitarimy, darbo grupiy posédziuose.

4.14. VVykdo kitus skyriaus vedéjo pavedimus.
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