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ALYTAUS MIESTO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 
KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS 
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Komunikacijos skyriaus specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį ir priskiriamas ketvirtai pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
[bookmark: _Hlk482867523]3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį koleginį verslo ir viešosios vadybos studijų krypčių grupės, humanitarinių mokslų studijų krypčių grupės ar socialinių mokslų studijų krypčių grupės išsilavinimą;
3.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų žurnalistikos, komunikacijos ar rinkodaros darbo patirtį;
3.3. būti susipažinęs su Vietos savivaldos, Teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybės institucijų ir Visuomenės informavimo įstatymais, išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Valstybinės kalbos įstatymus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybinės kalbos vartojimą ir taisyklingumą, dokumentų valdymą ir naudojimą, teisės aktų rengimą;
3.4. gebėti:
3.4.1. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.4.2. kūrybiškai kurti socialinių tinklų turinį bei domėtis naujausiomis jų tendencijomis;
3.4.3. planuoti savo darbą, nusistatyti prioritetus ir pasitelkti į pagalbą kitus asmenis (projektų valdymo sugebėjimai);
3.5. mokėti:
3.5.1. dirbti kompiuterio „Microsoft Office“ programų paketu. 
3.5.2. anglų kalbą B1 lygiu.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

 4. Darbuotojas vykdo Alytaus miesto savivaldybės administracijos skyrių bei jos padalinių naujienų komunikacijos parengimo ir platinimo žiniasklaidai funkcijas. Užtikrindamas šią veiklą:
4.1. dalyvauja susitikimuose, renginiuose, įvykiuose, juos fotografuoja ir rengia komunikacines žinutes arba viešina atitinkamus įvykius tekstinės, audio- bei videoinformacijos pavidalu el. portale www.alytus.lt arba socialiniuose tinkluose. 
4.2. rašo arba redaguoja atsakingų skyrių parengtus tekstus, fotografuoja, organizuoja audio- bei videokūrinių, kurie perduodami Alytaus miesto savivaldybės administracijai, atlikimą atsižvelgdamas į Lietuvos Respublikos autorių teisių ir gretutinių teisių įstatymo 15 straipsnį visam turtinių teisių galiojimo laikotarpiui, neribojant teritorijos;
4.3. vykdo viešuosius pirkimus, įsigyjant Komunikacijos skyriaus reikmėms reikalingas prekes ir paslaugas;
4.4.  rengia ir siunčia naujienlaiškius tikslinėms auditorijoms;
4.5. rengia strateginio pobūdžio dokumentus, susijusius su Komunikacijos skyriaus veikla;
4.6. planuoja miesto įvaizdžiui ir savivaldybės projektams viešinti reikalingas lėšas, vykdo jų panaudojimą  ir vertina gautus rezultatus (atlieka medijos analizę);
4.7. pagal savo kompetenciją teikia pasiūlymus dėl veiklos tobulinimo, optimizavimo ir naujovių diegimo;
4.8. esant reikalui, rengia informaciją savo veiklos klausimais; 
4.9. vykdo projektus, susijusius su savo kompetencijos srities procesų tobulinimu;
4.10. nustatyta tvarka tvarko savo veiklos dokumentus, sudaro archyvines bylas ir perduoda jas į savivaldybės archyvą;
4.11. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal skyriaus kompetenciją tam, kad būtų pasiekti skyriaus tikslai ir uždaviniai.
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