PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO, TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1 turéti ne Zzemesn;j kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

1.2. i$manyti dokumenty rengimo ir forminimo, taip pat tvarkymo ir apskaitos taisykles.

1.3. baiti pareigingam, darb§¢iam, mokéti bendrauti interesantais;

1.4. mokéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto nar§yklémis, teisés akty ir kity
duomeny paieskos sistemomis;

1.5. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis vyresnysis specialistas vykdo $ias funkcijas:

2.1. kuria Savivaldybés rySiy su visuomene strategija, igyvendina jos tikslus ir uzdavinius,
siekiant tinkamai informuoti visuomeng ir formuoja teigiama visuomenés nuomone apie Savivaldybés
veiklg
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ryS$iais susijusiy dokumenty rengima.

2.7. Rengia vieSyjy rySiy priemones ir jgyvendina arba prireikus koordinuoja vieSyjy rysiy
priemoniy rengimg ir jgyvendinima.
administruoja Savivaldybés interneto svetainés Naujieny sritj.

2.9. Analizuoja publikacijas Ziniasklaidoje apie savivaldybés administracijos veikla, reguliariai
informuoja apie tai savivaldybés vadovus. UzZtikrina, kad laiku biity reaguojama j konstruktyvig kritika
ziniasklaidoje, pateikia atsakymus j kritikg Ziniasklaidoje. Veda Ziniasklaidos monitoringa.

2.10. Rengia straipsnius, skelbia oficialiag Savivaldybés informacija ziniasklaidoje bei platina ja
kitais budais.



2.11. Dalyvauja organizuojant savivaldybés renginius, rengia spaudos konferencijas.

2.12. Savivaldybés vadovy pavedimu organizuoja visuomenés nuomonés tyrimus, gyventojy ir
Savivaldybés administracijos darbuotojy apklausas, viesyjy rysiy akcijas.

2.13. fotografuoja, filmuoja ir sistemina vaizdo medziaga, rengia trumpus vaizdo ir foto
reportazus ir skelbia juos Savivaldybés interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, kaupia ir tvarko
Savivaldybés fotoarchyva;

2.14. garso, vaizdo, teksting bei foto informacijg (kirinius), parengtus vykdant pareigybés
aprasyme nuodytas funkcijas, perduoda Pagégiy savivaldybés administracijai, atsizvelgiant j Lietuvos
Respublikos Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo 15 straipsnj visam turtiniy teisiy galiojimo
laikotarpiui, neribojant teritorijos;

2.15. rengia Savivaldybés vadovy sveikinimy, padéky, garbés rasty tekstus jvairiomis progomis
istaigoms, organizacijoms ir bendruomenés nariams ir uzsienio partneriams, maketuoja ir spausdina
sveikinimus, padékas;

2.16.Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.



