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RASEINIŲ RAJONO KULTŪROS CENTRO

VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  _____VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTAS_________  yra  _________SPECIALISTAS_____
                        (pareigybės pavadinimas)
                            (nurodoma pareigybės grupė)

2.  Pareigybės lygis – ______________A2______________________________________________
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

II SKYRIUS 
VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;

3.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos kultūros politikos nuostatomis, Raseinių rajono savivaldybės kultūros sklaidos ir plėtros procesais;

3.3. išmanyti viešąjį administravimą, informacijos teikimą bei aptarnaujamos teritorijos specifiką, tendencijas ir rajono kultūros savitumą;
3.4. turėti planavimo, koordinavimo, informacijos apibendrinimo, analitinio vertinimo ir prognozavimo, bendravimo, darbo komandoje gebėjimų;
3.5. mokėti dirbti kompiuteriu („Microsoft Office“ programiniu paketu), naudotis kitomis informacinėmis technologijomis;
3.6. gebėti taisyklinga valstybine kalba reikšti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti visuomenės informavimo būdus ir priemones, viešųjų ryšių veiklos ir įvaizdžio formavimo principus, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;
3.7. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, dirbti komandoje ir savarankiškai;
3.8. gebėti rengti informaciją, rengti analizes ir išvadas, teikti pasiūlymus, parinkti tinkamas komunikacijos formas ir kanalus;
3.9. gebėti būti kūrybišku, komunikabiliu, gebėti kūrybiškai derinti įvairias komunikacines veiklas, planuoti jų panaudojimą, prisitaikyti prie besikeičiančių sąlygų ir aplinkos, būti iniciatyviu, pareigingu;

3.10. laikytis pagrindinių bendravimo ir bendradarbiavimo principų, etikos normų;   
3.11. bendradarbiauti su režisieriais, kolektyvų vadovais, įvairiomis įstaigomis, organizacijomis.
4. Darbuotojas privalo:

4.1. dorai ir sąžiningai vykdyti savo darbą, laikytis darbo drausmės;
4.2. laiku ir tiksliai vykdyti vadovo nurodymus, laikytis subordinacijos;
4.3. elgesiu ir veikla nepažeisti etikos principų ir taisyklių.

5. Darbuotojas turi vadovautis:  

5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais Raseinių rajono kultūros centro (toliau - Kultūros centro) veiklą reglamentuojančiais norminiais teisės aktais;
5.2. Kultūros centro nuostatais.
5.3. darbo sutartimi.
5.4. Kultūros centro darbo vidaus tvarkos taisyklėmis. 

5.5. šiuo pareigybės aprašu.
5.6. Kultūros centro direktoriaus įsakymais, neprieštaraujančiais Lietuvos Respublikos teisės aktams.      
III SKYRIUS 
VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. įgyvendina Kultūros centro viešųjų ryšių politiką;
6.2. koordinuoja ir vykdo Kultūros centro vidinę ir išorinę komunikaciją;

6.3. prižiūri Kultūros centro svetainę ir Facebook paskyras;
6.4. užtikrina Kultūros centro svetainės atitikimą galiojantiems teisės aktams.

6.5. prižiūri ar darbuotojai, dirbantys vietovėse tvarkingai ir atsakingai kelia informaciją į Kultūros centro vietovėse Facebook paskyras; 
6.6. vykdo viešosios informacijos vadybą – organizuoja ir valdo komunikacijos ir informacijos procesus, atlieka informacijos ir žinių iešką, analizuoja informacijos šaltinius, apibendrina ir formuoja informaciją apie Kultūros centro veiklą, užtikrina surinktų duomenų vientisumą, formuoja ilgalaikę ir stiprią Kultūros centro reputaciją, informacinį palaikymą; 

6.7. paprašius vadovui pateikia Kultūros centro darbuotojų (vietovėse) per 3 mėnesių laikotarpį pateiktų, įkeltų ir peržiūrėtų publikacijų skaičių;
6.8. vykdo publikacijų apie Kultūros centro veiklą analizę: su rezultatais supažindina Kultūros centro vadovą, užtikrina, kad laiku būtų reaguojama į konstruktyvią kritiką žiniasklaidoje;
6.9. dirba su grafinio dizaino platforma „Canva“ ir programa „Adobe Creative Cloud“; prižiūri ir konsultuoja vietovėse dirbančius kultūros darbuotojus dėl tinkamo skelbimų ir plakatų kokybės ir pateikimo visuomenei; pagal poreikį organizuoja kultūros renginių reklamą;

6.10. vykdo Kultūros centro kultūrinių procesų tiriamąją veiklą ir bendruomenių apklausas; 

6.11. nuosekliai kuria tvarią komunikaciją, kūrybingai išnaudoja modernius ir tradicinius informacijos viešinimo sprendimus, medijų įvairovę, inicijuoja inovatyvias komunikacijos priemones;  
6.12. bendradarbiauja su vietos, regiono, šalies žiniasklaida, vietinėmis bendruomenėmis, įmonėmis, įstaigomis, nevyriausybinėmis organizacijomis, kitomis tikslinėmis grupėmis;
6.13. prireikus inicijuoja ir organizuoja Kultūros centro spaudos konferencijas, viešųjų ryšių ir reklamos kompanijas bei akcijas, taip pat bendrus projektus su visuomeninėmis organizacijomis;

6.14. filmuoja ir fotografuoja Kultūros centro renginius; susistemintą medžiagą viešina Kultūros centro tinklapyje, socialinėje paskyroje; 
6.15. inicijuoja, kuria, maketuoja, laminuoja, spausdina (gamina) renginių skelbimus ir padėkas, renginių plakatus ir afišas, įvairius sveikinimus ir  kvietimus, kitus spaudinius, skirtus Raseinių miesto renginiams reklamuoti; bendradarbiauja su režisieriais, kultūrinių renginių organizatoriais, kolektyvų vadovais, kultūros projektų vadovu ir kitais renginių organizatoriais; konsultuoja priskirtos srities klausimais;
6.16. įvairiais būdais (Kultūros centro ir kiti interneto tinklalapiai, socialiniai tinklai, žiniasklaidos priemonės ir kt.) anonsuoja renginius, skelbia bei publikuoja oficialią bei visuomenei aktualią informaciją apie Kultūros centro veiklą, rengia pranešimus spaudai;
6.17. platina oficialią informaciją apie Kultūros centro organizuojamus ir įvykusius oficialius renginius: konferencijas, projektų pristatymus, aukštų valstybės pareigūnų, užsienio svečių, kitų Kultūros centrų, savivaldybių atstovų vizitus, susitikimus su Kultūros centro darbuotojais, nusipelniusių žmonių pagerbimo ceremonijas, švenčių ir atmintinų dienų minėjimus ir kt..;
6.18. pavedus dalyvauja organizuojant Kultūros centro viešus ir tarptautinius renginius, siekia, kad renginiai pritrauktų kuo daugiau žiniasklaidos ir visuomenės dėmesio.
Susipažinau ir sutinku:

_______________


  ______________

  __________________________

 

         (Data)


                                    (Parašas)  

              (Vardas ir pavardė) 
  
Darbuotojo parašas.............................................                                                                                                  

