PATVIRTINTA

SI “Vilniaus miesto biistas”
direktoriaus 2022 m. balandzio 12 d.
jsakymu Nr. 1.23-22/52

SAVIVALDYBES JMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
BENDRUJU REIKALU ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bustas® Bendryjy reikaly administravimo
skyriaus Komunikacijos specialistas (toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés
,»Vilniaus miesto bustas” (toliau — Jmonés) darbuotojas, dirbantis Bendryjy reikaly
administravimo skyriuje (toliau — Skyrius) pagal darbo sutartj.

2. Darbuotoja j darbg priima ir atleidzia [monés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka Skyriaus
vedéjo paskirtas darbuotojas. Jei pavaduojantis darbuotojas néra paskiriamas, laikoma, kad
darbuotoja pavaduoja Skyriaus vadovas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti ne zemesnj kaip auksStajj iSsilavinimg, Susijusj su pozicija (komunikacijos,
zurnalistikos, informacijos ir rinkodaros, medios, 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.);

4.2. arba turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj issilavinimg (gali bati lietuviy
filologijos, istorijos, psichologijos, socialiniy moksly srities) ir ne mazesng kaip 3 mety darbo
patirtj vykdant iSorés ir vidaus komunikacijg (rengiant tekstus, reprezentacing medziaga
(skelbimus, reklamas, banerius, prezentacijas), dirbant su internetinémis svetainémis,
socialiniais tinklais ir pan.).

4.3. gerai iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, susijusius su Imonés
veikla, informacijos teikimu visuomenei ir Ziniasklaidai;

4.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei naudotis Siuolaikinémis rysio
priemonémis ir technologijomis. Gébéti dirbti bent viena maketavimo programa. Darbo
patirtis dokumenty valdymo sistema ,,Avilys” ar buhalterine apskaitos programa ,,Rivilé* —
privalumas;

4.5. kalbéti ir rasyti taisyklinga lietuviy kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu, iSmanyti lietuviy norming, kanceliaring kalbg ir stiliy, kalbos kulttros reikalavimus;

4.6. iSmanyti informaciniy pranes$imy paruoSimo specifikg, visuomenés informavimo
srities ypatumus, gebéti rengti jvairaus pobudzio publikacijas (jskaitant, bet neapsiribojant:
straipsnius, naujienlaiSkius, reklaminius skelbimus, praneSimus spaudai, medziagg temy
inicijavimui ziniasklaidoje, tekstus turinio projektams, video turiniui, taip pat internetinei
svetainei, praneSimus ir komentarus socialiniams tinklams, vidinei komunikacijai;



4.7. buti kurybingam, gebéti uzmegzti ir palaikyti rySius su Ziniasklaidos atstovais,
atstovauti jstaigg ziniasklaidos priemonése;

4.8. mokéti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, gebéti rengti veiklos
ataskaitas, iSmanyti rastvedyba, teisés akty bei dokumenty rengimo taisykles;

4.9. mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygiu (rusy, lenky kalby mokéjimas —
privalumas)

4.10. buti organizuotam, gebéti savarankiskai atlikti pavesta darba, spresti problemas,
priimti sprendimus, prisiimti atsakomybg.

5. Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais;

5.2. Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais;

5.3. Imonés savininko teises ir pareigas igyvendinancios institucijos jsakymais;

5.4. Imonés valdybos sprendimais;

5.5. Imonés jstatais;

5.6. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.7. Skyriaus nuostatais;

5.8. Siuo pareigybés aprasymu;

5.9. Imonés direktoriaus jsakymais bei direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar Skyriaus
vedéjo ar jo pavaduotojo nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;

5.10. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atliecka Sias Zemiau nurodytas pareigas:

6.1. uztikrina Jmonés iSorés bei vidaus komunikacijg; yra atsakingas uz Imonés jvaizdzio,
atitinkanc¢io Imonés komunikacijos strategija, kiirima bei palaikyma;

6.2. vadovybés nurodymu rengia praneSimus ziniasklaidai apie Imonés teikiamas
paslaugas, vykdomg veikla, iniciatyvas, teisés akty pasikeitimus, Vilniaus miesto tarybos
sprendimus, susijusius su Imonés veiklos sritimi ir pan. bei rapinasi jy publikavimu;

6.3. rengia arba dalyvauja rengiant jmonés reprezentacing medziagg (banerius,
reklaminius maketus ir kt.);

6.4. generuoja id¢jas ir sitilo praneSimy Ziniasklaidai temas; ieSko ir sitlo galimus
pasnekovus, uzmezga rys$ius su jais, kalbina pasnekovus sutartomis temomis;

6.5. uzmezga ir palaiko gerus rySius su ziniasklaida, o esant Imonés vadovybés
pavedimui ar pritarimui, atstovauja Imone Ziniasklaidos priemonése;

6.6. operatyviai reaguoja ] Ziniasklaidoje pasirodZiusig su Imone susijusig neteisingg ar
kriting informacijg, kreipiasi dél jos paneigimo;

6.7. savarankiSkai rengia publikacijas, tekstus Imonés iSorinei ir vidinei komunikacijai
(ekspertinius straipsnius, naujienlaiskius, reklaminius skelbimus, medziaga temy inicijavimui
ziniasklaidoje, tekstus turinio projektams ar video turiniui, praneSimus ir komentarus
socialiniams tinklams, vidinei komunikacijai, kalbas, sveikinimus, praneSimus Jmonés
vadovams ir pan.), derina juos su atsakingais skyriais ir vadovybe arba koordinuoja jy
parengimg ir atlieka korekcijas; atsako uz viesinamos informacijos nepriekaistinga vizualinj
turinj;

6.8. esant vadovo pritarimui, organizuoja atskiry komunikacijos priemoniy (tokiy kaip
video reportazy ar reklamos sukarimo, fotografo paslaugy, vieSinimo paslaugy ir pan.)



jsigijimg, bendradarbiauja su Jmonés vieSyjy pirkimy specialistais, rengiant technines
specifikacijas numatytoms priemonéms jsigyti;

6.9. bendradarbiauja su Imonés partneriais dél atskiry komunikacijos priemoniy
jgyvendinimo, derina partneriy parengtas publikacijas, video ir Kitokj turinj su Jmonés ir
Vilniaus miesto savivaldybés atsakingais skyriais, Jmonés ir Skyriaus vadovais;

6.10. administruoja Imonés interneto tinklalapi www.vmb.lIt, rengia, jkelia, atnaujina ir
prizitiri ten esancig informacija, uztikrina, kad skelbiama informacija biity lengvai skaitoma
ir suprantama skirtingoms visuomenés grupéms, atnaujinama laiku, profesionaliai ir tinkamai
vizualizuota (vizualinj turinj ruoSia pats(-i); ripinasi Jmonés interneto svetainés SEO,
funkcionalumy atnaujinimu ir pildymu, savitarnos modulio vystymu,

6.11. analizuoja kas metus atliekamo Imonés zinomumo tyrimo rezultatus ir
vadovaudamasis jais, teikia sitilymus Skyriaus ir Jmonés vadovams dél Jmonés jvaizdzio ir
komunikacijos strategijos keitimo, tobulinimo, rengia Jmonés metinj komunikacijos veiksmy
plana, derina jj su Skyriaus vadovu,

6.12. Skyriaus vedéjo pavedimu prisideda prie 1éSy planavimo, reikalingo Jmonés
komunikacijos projektams jgyvendinti, teikia siilymus dél 1éSy numatymo metiniame
biudzete;

6.13. jgyvendina Imonés komunikacijos veiksmy plang ir jame numatytas priemones, bei
teikia ataskaitas apie priemoniy jgyvendinima, 1éSy panaudojima;

6.14. Skyriaus vedéjo nurodymu informuoja Kklientus apie Jmonés darbo laiko
pasikeitimus, taikomus ribojimus ar reikalavimus epidemijy, uzkre¢iamy ligy atvejais ar
kitais klausimais;

6.15. perzitri ir teikia sitlymus dél kity padaliniy siunc¢iamy pranesimy klientams,
rengiamy prezentacijy, jei reikia atlieka korekcijas, koreguoja ar savarankiskai ruoSia
vizualinj pranesimy ir prezentacijy turinj;

6.16. ruosia elektroninius sveikinimus (teksta ir vizualinj turinj) darbuotojams
gimtadienio ar kitomis progomis, tiesioginio vadovo pavedimu rengia padékas, informacinius
pranes$imus, naujienlaiSkius, ar kitg turinj vidinei komunikacijai;

6.17. esant reikalui, Imonés ar Savivaldybés internetinéje svetainéje ar kituose kanaluose
rengia gyventojy nuomones apklausas;

6.18. koordinuoja metinés Imonés veiklos ataskaitos rengima, uztikrina, kad atasakaitoje
pateikiama informacija apie Jmonés mety veiklos rezultatus biity reprezentatyvi ir tinkamai
vizualizuota (vizualinj turinj ruosia pats(-i);

6.19. rengia arba dalyvauja rengiant Jmonés vidaus teisés akty, sutarciy bei kity
dokumenty projektus, kiek tai susij¢ su darbuotojo veiklos sritimi, savo kompetencijos ribose
atlieka kity Jmonés struktiiriniy padaliniy Jmonés vidaus teisés akty, sutarCiy bei kity
dokumenty analizg, teikia Imonés direktoriui, jo pavaduotojui ir/ar skyriaus vedéjui sitilymus,
pastabas ir i§vadas dél priimamy vidaus teisés akty tobulinimo, keitimo;

6.20. konsultuoja Jmonés darbuotojus, sitilo sprendimus nagrinéjant klausimus, susijusius
su darbuotojo veiklos sritimi;

6.21. Imonés direktoriaus ir/ar Imonés direktoriaus pavaduotojo pavedimu, atstovauja
Imonés interesams santykiuose su valstybés ir savivaldybés institucijomis, visuomeninémis
organizacijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis, ziniasklaidos atstovais;

6.22. dalyvauja Jmonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Imonés struktiiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi su darbuotojo veiklos sritimi susij¢ klausimai;


http://www.vmb.lt/

6.23. rengia rasty ir kity dokumenty projektus bei tarnybinius praneSimus dokumenty
valdymo sistemoje Avilys;

6.24. rengia atlikto darbo ataskaitas;

6.25. registruoja atliktus darbus Jmonés informacinése sistemose ir vidiniuose
registruose;

6.26. esant poreikiui ir skyriaus vedéjo pavedimui, pavaduoja kita nesantj Skyriaus
darbuotoja;

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

6.28. vykdo Kkitas teisés aktais ir Jmonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Imonés direktoriaus, jo pavaduotojo, Skyriaus vedéjo ar jo pavaduotojo
rastiSkus ir zodinius nurodymus, susijusius su auk$c¢iau numatyty funkcijy vykdymu.

7. Apie Imonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio pasto zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje Avilys, arba Imonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai
susipazinimui, supazindinant pasirasytinai ar kitais buidais. Kiekvienas i§ informavimo budy
yra tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su monés vidaus
teisés aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuota darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj
pasta, susipazinti su dokumenty valdymo sistemoje Avilys teikiamais praneSimais,
uzduotimis bei teisés aktais.

I1l. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

9. Darbuotojas, jgyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

9.1. gauti i§ Jmonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry Jmonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jformintg medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk$¢iau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Jmonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasitlymus su darbuotojo veiklos sritimi ar Skyriaus veiklos sritimi susijusiais
Klausimais;

9.4. gavus Jmonés direktoriaus pritarima, dalyvauti su Imonés veikla susijusiuose treciyjy
asmeny rengiamuose seminaruose ir kursuose;

9.5. vidaus teisés akty nustatyta tvarka naudotis visa Imonéje esan¢ia dokumentacija ir
literattira, Jmonés transportu, organizacine technika, informacinémis technologijomis bei
telekomunikacijomis, kitomis Imong aptarnaujanciyjy asmeny teikiamomis organizacinémis
paslaugomis;

9.6. reikalauti, kad buity sudarytos tinkamos darbui salygos;

9.7. vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

10. Darbuotojas privalo:

10.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés aktus, Vilniaus miesto savivaldybés institucijy
sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus, Jmonés
Jstatuose, Siame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis bei
jpareigojimus, jei jie nepriestarauja jstatymams;

10.2. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis, pakeitimus;



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

10.4. dalyvauti Imonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose,
Imonés vadovy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

10.5. rengti Jmonés rastus bei Kitus dokumentus pagal savo kompetencijg ir atsakyti uz
parengty ir vizuoty dokumenty pagriStuma ir teisinguma,

10.6. profesionaliai ir kokybiskai rengti dokumenty projektus, uztikrinti, kad jy turinys
buty aktualus, atitinkantis galiojanciy teisés akty reikalavimus;

10.7. bati aktyviu, sprendziant darbe kylanc¢ias problemas ir neaiskumus, esant situacijai,
kurios nejmanoma isspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant informuoti
tiesioginj vadovg ir/ar Jmonés vadovybe;

10.8. bendraujant su interesantais, Jmonés darbuotojais, vykdant kitas pareigas ar darbo
uzduotis, savo veiksmais ir darbais formuoti gerag Imonés jvaizdj, taip pat laikytis visuotinai
priimty mandagumo ir etikos taisykliy bei profesinés etikos reikalavimy;

10.9. mandagiai bendrauti su interesantais, iSsiaiSkinti jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai i$spresti kilusius klausimus;

10.10. vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Jmonés darbuotojais, pagal
savo kompetencijg padéti Imonés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry
rezultaty;

10.11. tausoti Jmonés nuosavybe, laikytis turto bei dokumenty saugojimo reikalavimy;

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

10.13. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél jam pavesty funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, saziningai, teisétai bei grieztai laikantis asmens
duomeny teising apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

10.14. uztikrinti, kad informacija, kuri laikoma konfidencialia ar skirta tik vidaus
naudojimui, netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $io pareigybés apraSymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikymg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apra§ymu Susipazinau
ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardé)



