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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
KOMUNIKACIJOS KOORDINATORIUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus komunikacijos koordinatorius yra biudZetinés jstaigos
PanevéZio socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) Bendryjy reikaly skyriaus (toliau - Skyrius)
darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybeés paskirtis — uztikrinti sklandy vidinés ir i%orinés komunikacijos vykdyma.

4. Pareigybés pavaldumas — Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui (toliau — Vedéjas).

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis &ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis igsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i3silavinimu arba aukstasis koleginis i§silavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu (prioritetas — aukstasis universitetinis vadybos,
teisés, vieSojo administravimo ar verslo administravimo srityje);

5.2. turéti projektinio darbo patirties;

5.3. biti susipaZings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, reglamentuojanciais vie¥ajj administravima, dokumenty valdyma, asmens duomeny apsaugs,
socialinés apsaugos ir Zmogaus teisiy apsaugos srit}, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos sistema,
mokes¢iy administravima, viedujy pirkimy sritj ir kitais teisés aktais, reikalingais priskirtoms funkcijoms
vykdyti;

5.4. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programomis);

5.5. moketi angly kalbg C2 (supratimas, kalbéjimas, raSymas) lygiu;

5.6. gebeti savarankiskai planuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti i$vadas, ataskaitas.

) I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. seka kvietimus teikti projekty ir programy paraiskas, apie juos informuoja Panevézio
socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) administracijg;

5.2. rengia ir /arba padeda Centro padaliniy atstovams rengti projekty paraidkas, galimybiy
studijas, socialines programas ir pana§ius dokumentus;

5.3. bendradarbiauja su PanevéZio miesto savivaldybés administracija bei kitomis
Istaigomis ir organizacijomis, socialiniais partneriais, planuojant ir jgyvendinant projektus bei
programas;

5.4. ieSko ir koordinuoja paramos bei labdaros gavima;

5.5. dalyvauja Centro veiklos planavime;



5.6. rengia ir teikia jvairia dokumentacija — siun¢iamy ra$ty, paklausimy, Centro
direktoriaus jsakymy projektus;

5.7. apibendrina Centro padaliniy teikiamus metinius darbo planus, ataskaitas, rengia
metinius Centro planus;

5.8. planuoja ir koordinuoja Centro viding komunikacija;

5.9. padeda rengti metinius, visuotinius susirinkimus, vykdyti darbuotojy informavima ir
konsultavima;

5.10. bendradarbiauja su Centro padaliniy atstovais organizuojant socialines akcijas,
istaigos renginius; :

5.11. bendradarbiaujant su Centro padaliniy atstovais, uZtikrina pastovius komunikacijos
srautus ir informacijos i§ padaliniy surinkima, jos integravimg viesinant Centro veiklas;

5.12. remiantis staigos poreikiais ir tikslais, utikrina savalaikés informacijos vidiniais
komunikacijos kanalais platinimg Centro darbuotojams;

5.13. planuoja ir jgyvendina Centro viesinimo veiklas (straipsniy, informaciniy pranesimy
rengimas, reprezentacinés medZiagos rengimas, derinimas, esant poreikiui — inicijuoja pirkimus);

5.14. administruoja Centro interneto puslapj ir socialiniy tinkly paskyra;

-5.15. planuoja, koordinuoja, tvarko ir atnaujina Centro interneto svetainés turinj, Centro
socialiniy tinkly paskyros turinj, teikia pasifilymus skyriaus vedéjui dél komunikacijos atnaujinimo,
kokybés gerinimo;

5.16. renka, kaupia, sistemina informacijg apie Centro veikla, kt. aktualius klausimus ir laiku
rengia, ir (ar) publikuoja ja Centro interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose;

5.17. plétoja ir tobulina Centro komunikacijos (vidinés ir i§orinés) priemoniy ir kanaly
tinkla;

5.18. planuoja, organizuoja, pagal poreikj — dalyvauja Centro vidaus ir iSorés tyrimuose
(nuomongs tyrimai, psichosocialiniy veiksniy vertinimo tyrimai ir pan.); _

5.19. koordinuoja studenty praktikos atlikima Centre, nurodo, kokiame Centro skyriuje
studentai atliks praktika, bendradarbiauja su kolegijomis, universitetais bei kitomis mokymosi
jstaigomis;

5.20. ieSko savanoriy, kurie prisijungty prie Centro vykdomos veiklos, koordinuoja
savanoridka veikla Centre, ruo$ia savanorisky darby atlikimo sutartis;

5.21. karta metuose atlieka socialiniy darbuotojy profesinés kompetencijos jsivertinama
(ivertinamg);

5.22. pavaduoja administratoriy dél ligos, komandiruotés, atostogy ar kitais nebuvimo darbe
atvejais;

5.23. uztikrina tinkamg asmens duomeny apsauga;

5.24. savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio Vedéjo, direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems reikalams, direktoriaus pavedimus, kurie neprieitarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau ir vykdyti sutinku:

(vardas, pavardé) (paradas) (data)
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