IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities socialinés
studijos krypties grupés politikos moksly studijy krypties ar komunikacijos krypties grupés viesyjy
ry$iy ar komunikacijos studijy krypties is$silavinima;

6.2. turéti ne mazesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirtj visuomenés informavimo ir vietos
savivaldos srityse;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda,
valstybés tarnyba, vie$ajj administravima, rySiy su visuomene veiklg ir pagrindinius visuomeneés
informavimo ir organizacijos jvaizdzio kiirimo ir palaikymo principus, dokumenty rengimg ir kitus
teiseés aktus, reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.4. mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygiu (B1).

6.5. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

6.6. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6.7. sugebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo §ias funkcijas:

7.1. siekiant formuoti teigiamg Savivaldybés jvaizdj ir stiprinti visuomenés pasitikéjima,
organizuoja spaudos konferencijas, rengia praneSimus spaudai, informuoja vieSosios informacijos
rengéjus apie Savivaldybés veikla ir priimtus sprendimus, uZtikrina oficialiosios informacijos
iSplatinima vietos spaudoje, savivaldybés interneto svetaingje, informaciniame stende, vykdo viding
komunikacija Savivaldybéje;

7.2. koordinuoja Savivaldybés teikiamg informacija visuomenés informavimo priemonéms,
kontroliuoja oficialios informacijos pateikimg vieSosios informacijos reng¢jams;

7.3. vykdo spaudos ir elektroninés ziniasklaidos stebésena, analizuoja informacija su
Savivaldybés veikla susijusiais klausimais, operatyviai reaguoja j visuomenés informavimo
priemoneése pasirodziusig neteisingg ar kriting informacija;

7.4. rengia arba operatyviai organizuoja praneSimy ] konstruktyvig kritikg arba tikroveés
neatitinkan¢iy fakty paneigimus parengima pasitelkdamas Savivaldybés darbuotojus, parengta
informacijg iSplatina visuomenés informavimo priemonése;

7.5. rengia atsakymus ] tarybos nariy ir vieSosios informacijos rengéjy paklausimus ar praSymus
tam, kad biity suteikta informacija;

7.6. uzmezga ir palaiko rySius su Ziniasklaida, kviecia vieSosios informacijos renge¢jus dalyvauti
posédziuose, pasitarimuose, konferencijose, kituose renginiuose, kuriuos organizuoja Savivaldybé;

7.7. uztikrina Savivaldybés interneto svetainés atitikimg nustatytiems bendriesiems
reikalavimams savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms;

7.8. rengia ir nuolat skelbia savivaldybés interneto svetain¢je Mero ir Administracijos
direktoriaus darbotvarke bei planuojamus susirinkimus, informacijg apie Savivaldybéje vyksiancius
poseédzius ir renginius, informacijg apie Savivaldybés institucijy veikla, naujienas, riipinasi aktualios
visuomenei informacijos pateikimu bei nuolatiniu jos atnaujinimu, uZztikrindamas iSsamios ir
teisingos informacijos pateikimg visuomenei;

7.9. dalyvauja Savivaldybés tarybos posédziuose, prireikus komitety, komisijy, pasitarimy, darbo
grupiy posédziuose, rengia praneSimus apie priimtus sprendimus, susitikimus, vizitus, organizuoja ir
rengia Savivaldybés veiklos pristatymus;



7.10. uztikrina Savivaldybés norminiy teisés akty, jy projekty, kity dokumenty, kuriy skelbimag
internete nustato teisés aktai, paskelbima, prireikus teikia duomenis Teisés akty registrui teisés akty
nustatyta tvarka;

7.11. organizuoja ir vykdo asmeny apklausas apie praSymy nagrinéjimg ir aptarnavimo kokybe
Savivaldybéje, apibendrina apklausos rezultatus ir teikia ataskaitas, sitlymus dél asmeny prasymy
nagrin¢jimo ir aptarnavimo kokybés gerinimo, Savivaldybés interneto svetainéje skelbia asmeny
prasymy nagring¢jimo ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatus;

7.12. palaiko tarnybinius rySius uztikrindamas Savivaldybés ir tarptautiniy organizacijy bei
analogiSky institucijy uZsienio Salyse bendradarbiavimg ir rySiy plétojima;

7.13. dalyvauja formuojant ir jgyvendinant Savivaldybés strateginius tikslus, rengiant veiklos
planus ir veiklos programas, kasmetines Savivaldybés Tarybos, Mero, Administracijos direktoriaus
veiklos ataskaitas;

7.14. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Administracijos direktoriaus jsakymy projektus
savo kompetencijos klausimais ir juos derina Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka;

7.15. paskirtas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, kad biity jgyvendinti Sioms darbo
grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

7.16. renka, sistemina informacijg ir planuoja reprezentaciniy prekiy poreikj, teikia duomenis
rengiant vieSyjy pirkimy plana;

7.17. inicijuoja vieSuosius pirkimus, rengia vieSyjy pirkimy, susijusiy su Savivaldybés veiklos
vieSinimu, taip pat prireikus — kity paslaugy ir prekiy, reikalingy Administracijos ar Bendrojo
skyriaus uzdaviniams jgyvendinti, dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

7.18. konsultuoja Savivaldybés darbuotojus informacijos teikimo vieSosios informacijos
rengéjams klausimais;

7.19. vykdo Kkitus su Bendrojo skyriaus vyriausiojo specialisto funkcijomis susijusius
Administracijos direktoriaus, Bendrojo skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad
bty pasiekti Administracijos uzdaviniai;

7.20. dalyvauja civilinés saugos mokymuose ir priemoneése.



