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RASEINIŲ RAJONO KULTŪROS CENTRO 
VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO PADĖJĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1.  VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO PADĖJĖJAS  yra  ________DARBININKAS___________
          (pareigybės pavadinimas)	         (nurodoma pareigybės grupė)

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

II SKYRIUS
VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO PADĖJĖJO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. gerai gebėti valstybine kalba reikšti minti raštu ir žodžiu;
3.2. gebėti būti pareigingu;
3.3. laikytis pagrindinių bendravimo ir bendradarbiavimo principų, etikos normų;   
3.4. gebėti atsakingai dirbti savarankiškai ir komandoje;
3.5. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis.
3.6. būti tvarkingu ir rūpestingu darbo vietoje;
4. Darbuotojas į darbą atvyksta ir jį baigia pagal direktoriaus patvirtintą darbo grafiką.
5. Darbuotojas privalo gebėti:
5.1. dorai, sąžiningai ir kokybiškai vykdyti savo darbą, laikytis darbo drausmės;
5.2. laiku ir tiksliai vykdyti (tiesioginio) vadovo nurodymus, laikytis subordinacijos;
5.3. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų;
5.4. pagal gebėjimus atlikti smulkų remontą (baldų, langų, rėmų, durų, stendų);
5.5. elgesiu ir veikla nepažeisti etikos principų ir taisyklių;
5.6. mokėti bendrauti su įvairaus amžiaus žmonėmis;
6. Turi žinoti ir išmanyti:
6.1. kelių eismo taisykles ir praktiškai jomis vadovautis;
6.2. kaip jam elgtis nelaimingo įvykio metu, mokėti suteikti pirmąją medicinos pagalbą nukentėjusiems nelaimingo atsitikimo metu;
6.3. žinoti pirmųjų gaisro gesinimo priemonių išdėstymo vietas, išmanyti jų veikimo principus, panaudojimo galimybes, žinoti savo veiksmus kilus gaisrui;
6.4. kitas saugos ir sveikatos instrukcijas reikalingas pagal pareigybę.
7. Darbuotojas turi vadovautis:  
7.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais Raseinių rajono kultūros centro (toliau - Kultūros centro) veiklą reglamentuojančiais norminiais teisės aktais; 
7.2. Kultūros centro nuostatais;
7.3. darbo sutartimi;
7.4. Kultūros centro darbo vidaus tvarkos taisyklėmis; 
7.5. darbų saugos instrukcijomis;
7.6. šiuo pareigybės aprašu;
7.7. Kultūros centro direktoriaus įsakymais, neprieštaraujančiais Lietuvos Respublikos teisės aktams.           

III SKYRIUS
VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO PADĖJĖJO FUNKCIJOS

8. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
8.1. vykdo Kultūros centro vidinę ir išorinę komunikaciją;
8.2. padeda organizuoti kultūros renginių reklamą;
8.3. teikia pagalbą kuriant maketus, spaudinius, skirtus viešinti kultūrinius renginius; 
8.4. atlieka informacijos ir žinių paiešką;
8.5. filmuoja ir fotografuoja Kultūros centro renginius; 
8.6. padeda susisteminti publikacijų apie Kultūros centro renginius informaciją;
8.7. teikia pasiūlymus dėl Kultūros centro vietovėse veiklos viešųjų ryšių srityje;
8.8. padeda organizuoti akcijas su visuomeninėmis organizacijomis;
8.9. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Kultūros centro strateginiai tikslai.
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Susipažinau ir sutinku:

_______________			  ______________		  __________________________		 
          (Data)			            (Parašas)                                                                     (Vardas ir pavardė) 	
Darbuotojo parašas ________________

