PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. vasario 25 d.

jsakymu Nr. DE- 203

KULTUROS, TURIZMO IR VIESUJU RYSIU SKYRIAUS PATAREJO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pataréjas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybeés lygis A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $§iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj Kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro ir magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti ne maziau kaip 5 mety patirti vieSyjy rysiy srityje;

3.3. Dbiiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais savivalda, kultiirg, turizma bei
vieSuosius rysius;

3.4. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiiilymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.5. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook Express,
Internet Explorer;

3.6. iSmanyti rastvedybos, dokumenty rengimo taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. pataria Administracijos direktoriui, kaip formuoti Savivaldybés administracijos vieSyjy
rySiy strategija;

4.2. pataria Administracijos direktoriui aktualiais, su Savivaldybés administracijos jvaizdZzio
formavimo ir ir informacijos teikimo visuomenei ir ziniasklaidai susijusiais, klausimais;

4.3. rengia ir platina Ziniasklaidai ir visuomenei praneSimus apie Administracijos direktoriaus
ir Administracijos veikla;

4.4. bendradarbiauja su kitais Savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais, kad
Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Savivaldybés administracijos oficiali pozicija,
praneSimai, sveikinimai ir kita bitina informacija buty laiku paruosta, tinkamai jgyvendinta ir
iSplatinta,;

4.5. dalyvauja jvairiuose nacionaliniuose ir tarptautiniuose renginiuose, pasitarimuose,
susitikimuose, kuriuose dalyvauja Administracijos direktorius, organizuoja Administracijos
direktoriaus susitikimus su ziniasklaida ir visuomene, rengia ir platina praneS§imus apie S$iu0S
susitikimus ir vizitus;



4.6. rengia medziagg Savivaldybés administracijos direktoriaus metinei ataskaitai pagal Vietos
savivaldos jstatymo numatytus Savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliojimus; rengia Kitus
Administracijos direktoriui reikalingus pranesimus lietuviy ir angly kalbomis;

4.7. Koordinuoja Administracijos direktoriaus vizitus | Lietuvos ir uzsienio jstaigas,
Administracijos direktoriaus pavedimu parengia arba organizuoja Siems vizitams reikalingy
pristatymy lietuviy ir uzsienio kalbomis parengima;

4.8. Administracijos direktoriaus pavedimu dalyvauja kuriant ir palaikant Savivaldybés
administracijos tarpinstitucinj ir tarptautinj bendradarbiavima; Administracijos direktoriaus pavedimu
organizuoja, koordinuoja Lietuvos ir uzsienio oficialiy delegacijy, pavieniy asmeny vizitus
Savivaldybés administracijoje ir Plungés rajone, padeda rengti ir jgyvendinti vizity programas;

4.9. inicijuoja vieSyjy rySiy akcijas ir priemones Savivaldybés administracijos jvaizdziui
stiprinti, prisideda prie naujy informaciniy produkty, skirty Savivaldybés administracijos veiklai
populiarinti, jdiegimo;

4.10. organizuoja ir vykdo Administracijos direktoriui ir Savivaldybés administracijai
reikalingy reprezentaciniy prekiy uzsakyma; Administracijos direktoriaus pavedimu inicijuoja,
organizuoja vieSinimo, vieSyjy rySiy paslaugy ir kitus pirkimus; organizuoja su Savivaldybés
administracijos veikla susijusiy informaciniy leidiniy lietuviy ir uzsienio kalbomis leidyba;

4.11. bendradarbiauja su Savivaldybés administracijos padaliniais teikiant informacija
administracija ir jos vadova biity atitinkanti tikrove, prireikus, jstatymy ir teisés akty nustatyta tvarka
reikalauja paneigti arba patikslinti tikrovés neatitinkancia informacija;

4.12. administruoja Plungés rajono savivaldybés paskyrg socialiniame tinkle ,,Facebook® ir
kituose socialiniuose tinkluose;

4.13. pagal kompetencija rengia Administracijos direktoriaus jsakymy projektus,
Administracijos direktoriaus pavedimu nagrinéja gyventojy skundus ir praSymus, teikia
Administracijos direktoriui pasitlymus, rekomendacijas, analizes keliamy klausimy sprendimams
igyvendinti;

4.14. Administracijos direktoriaus pavedimu atstovauja Savivaldybés administracijai
santykiuose su kitomis jstaigomis; bendradarbiauja su valstybés institucijomis, Plungés rajono
savivaldybés administracijos padaliniais, Savivaldybés jmoniy, jstaigy, organizacijy atstovais;

4.15. vykdo kitus rastiskus ir Zodinius Administracijos direktoriaus pavedimus.
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(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



