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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – VII pareigybės lygmuo.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.




	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

		3. Pagalba valstybės ar vietos valdžią įgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas funkcijas, išskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibrėžtos Viešojo administravimo įstatyme (tarptautiniai ryšiai).







	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA

		4. Kuruoja su tarptautiniais ryšiais susijusias veiklas.







	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
			IV SKYRIUS 
FUNKCIJOS







	
	
		5. Įstaigos vadovo pavedimu atstovauja įstaigai santykiuose su kitomis įstaigomis, organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

	6. Prireikus priima su struktūrinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

	7. Prireikus valdo struktūrinio padalinio žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka.

	8. Rengia ir teikia pasiūlymus su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

	9. Užtikrina struktūrinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimą.

	10. Užtikrina struktūrinio padalinio veiklų vykdymą.

	11. Užtikrina su struktūrinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimą ir teikimą.

	12. Užtikrina su struktūrinio padalinio veikla susijusių dokumentų rengimą.

	13. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.

	14. Užmezga ir plėtoja Savivaldybės ir užsienio šalių miestų savivaldybių ryšius. Koordinuoja Savivaldybės administracijos padalinių veiklą užsienio ryšių klausimais, teikia konsultacinę pagalbą užmezgant ryšius ir sudarant bendradarbiavimo sutartis.

	15. Organizuoja susitikimus, konferencijas ir kitus panašaus pobūdžio su viešaisiais ryšiais susijusius renginius arba prireikus koordinuoja susitikimų, konferencijų ir kitų panašaus pobūdžio su viešaisiais ryšiais susijusių renginių organizavimą ir juose dalyvauja arba prireikus koordinuoja dalyvavimą juose.

	16. Koordinuoja atsakymų į gyventojų klausimus savivaldybės interneto svetainėje ir socialiniuose tinkluose rengimą, kitų savivaldybės padalinių paruoštų  atsakymų publikavimą. Koordinuoja savivaldybės vadovų sveikinimų, padėkų, garbės raštų tekstus įvairiomis progomis įstaigoms, organizacijoms ir bendruomenės nariams, maketavimą ir spausdinimą.

	17. Garso, vaizdo, tekstinę bei foto informaciją (kūrinius), parengtus vykdant pareigybės aprašyme nurodytas  funkcijas, perduoda Ukmergės rajono savivaldybės administracijai, atsižvelgiant į Lietuvos Respublikos Autorių teisių ir gretutinių teisių įstatymo 15 straipsnį visam turtinių teisių galiojimo laikotarpiui, neribojant teritorijos.

	18. Užtikrina savalaikį aktualios informacijos patalpinimą savivaldybės paskyrose socialiniuose tinkluose ir kitose internetinėse informacijos viešinimo priemonėse. Siūlo idėjas vaizdo siužetams, suformuluoja užsakymus paslaugų tiekėjams, koordinuoja vaizdo siužetų kūrimą, talpina juos savivaldybės interneto svetainėse ir socialiniuose tinkluose.

	19. Rengia su viešaisiais ryšiais susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su viešaisiais ryšiais susijusių dokumentų rengimą. Rengia viešųjų ryšių priemones ir įgyvendina arba prireikus koordinuoja viešųjų ryšių priemonių rengimą ir įgyvendinimą.



	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	20. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

			20.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	20.2. studijų kryptis – žurnalistika (arba);

	20.3. studijų kryptis – informacijos paslaugos (arba);




	arba:

		20.4. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	20.5. darbo patirtis – viešųjų ryšių patirtis;

	20.6. darbo patirties trukmė – 3 metai; 










	
	
	
	
	
	
	

		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	21. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:

		21.1. komunikacija – 5;

	21.2. analizė ir pagrindimas – 4;

	21.3. patikimumas ir atsakingumas – 4;

	21.4. organizuotumas – 4;

	21.5. vertės visuomenei kūrimas – 4.




	22. Vadybinės ir lyderystės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:

		22.1. lyderystė – 3;

	22.2. veiklos valdymas – 3;

	22.3. strateginis požiūris – 2.




	23. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:

		23.1. konfliktų valdymas – 4;

	23.2. informacijos valdymas – 4.




	24. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:

		24.1. viešųjų ryšių išmanymas – 4.
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