VISUOMENES INFORMAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. planuoja, organizuoja ir koordinuoja skyriaus darbg, siekdamas uztikrinti skyriaus uzdaviniy
igyvendinimg ir funkcijy atlikima;

2. duoda skyriaus darbuotojams pavedimus darbo klausimais, kontroliuoja jy vykdyma; sprendzia
kitus klausimus, susijusius su skyriaus uzduo¢iy vykdymu,

3. organizuoja Komisijos spaudos konferencijas, planuoja ir organizuoja susitikimus (interviu) su
ziniasklaidos atstovais, vykdo Komisijos atstovo spaudai funkcijas;

4. rengia praneSimus spaudai bei oficialig informacijg apie Komisijos veikla, platina §ig informacija;
koordinuoja Komisijos administracijos darbuotojy rengiama vieSaja informacijg ir teikia ja
visuomengés informavimo priemonéms;

5. bendradarbiauja su informacijos platinimo agentiiromis bei kitomis institucijomis aktualios
visuomenei informacijos sklaidos klausimais;

6. koordinuoja Komisijos tarptautinj bendradarbiavima su tarptautinémis organizacijomis, uztikrinant
Komisijos tiksly jgyvendinima;

7. Koordinuoja sutar¢iy su Latvijos Respublikos, Estijos Respublikos, Moldovos Respublikos,
Ukrainos ir kity uZsienio valstybiy reguliuojanciomis institucijomis jgyvendinima.

8. koordinuoja ir organizuoja Komisijos pirmininko, Komisijos pirmininko pavaduotojo, Komisijos
nariy ir Komisijos administracijos darbuotojy komandiruotes, rtipinasi kelionés biliety, gyvenamojo
ploto, vizy, ir kita uzsakymu;

9. organizuoja ir koordinuoja Komisijos ivaizdzio kiirimo ir palaikymo priemones, dalyvauja priimant
sprendimus dél reprezentacinio Komisijos jvaizdzio kirimo; nustatyta tvarka inicijuoja
reprezentaciniy prekiy pirkimg ir vykdo jy apskaita;

10. organizuoja ir koordinuoja uzsienio valstybiy institucijy delegacijy, jvairiy tarptautiniy
organizacijy, kompanijy atstovy susitikimus su Komisija; dalyvauja uzsienio valstybiy sveciy
susitikimuose su Komisija;

11. vykdo tarptautinj susira$inéjima su atitinkamomis uzsienio valstybiy institucijomis, rengia
sveikinimus, padékas ir kt., organizuoja dokumenty vertimg j uZsienio ir lietuviy kalbas;

12. koordinuoja Komisijos vieSyjy renginiy organizavima, sudaro jy samatas, programas, scenarijus
ir atlieka Kitus su renginiy organizavimu susijusius darbus;

13. koordinuoja jvairiy straipsniy, leidiniy, jvairios reprezentacinés medziagos apie Komisijg
rengima, prireikus organizuoja jy vertimg j uzsienio kalbas;

14. informuoja Komisijos pirmininka, prireikus Komisijos administracijos darbuotojus, apie spaudoje
pasirodziusias Komisijai aktualias publikacijas, siekiant laiku atkreipti démes;j j skelbiamas zinias;
prireikus parengia Komisijos oficialia nuomong ir, suderings su Komisijos pirmininku, jg iSplatina;

15. pagal savo kompetencijg teikia pasitilymus Komisijos pirmininkui klausimy jtraukimo j
planuojamy Komisijos posédziy, pasitarimy darbotvarkés projekta; Komisijos darbo reglamento
nustatyta tvarka parengia ir pateikia su siilomu klausimu susijusia medziaga (informacijg) bei
atitinkamy dokumenty (sprendimy, rasty ir kt.) projektus;

16. dalyvauja Komisijos organizuojamuose pasitarimuose ir posédziuose, susitikimuose,
konferencijose, pasitarimuose, darbo grupése ir kt. Komisijos kompetencijai priskirtais klausimais;

17. rengia kartu su kitais Komisijos administracijos padaliniais ir Komisijos administracijos
padaliniams nepriklausanciais darbuotojais, metinés Komisijos veiklos ataskaitos Lietuvos
Respublikos Seimui projekta, ji teikia Komisijos pirmininkui;



18. koordinuoja Komisijos interneto svetainés (lietuviy k. ir angly k.) struktdiros ir turinio
administravimg, uztikrindamas Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apras$o, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,D¢él Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso
patvirtinimo®, nuostaty jgyvendinima;

19. teikia pasitilymus Komisijos pirmininkui dé¢l Komisijos interneto svetainés strukttiros keitimo bei
dél jos tobulinimo, atsizvelgdamas j visuomenés poreikiy analizg;

20. bendradarbiauja su kitais Komisijos administracijos padaliniais ir (ar) Komisijos administracijos
padaliniams nepriklausanciais darbuotojais klausimais, susijusiais su skyriaus kompetencija;

21. teikia informacijg ir konsultacijas suinteresuotiems asmenims pagal skyriaus kompetencija;
22. pagal skyriaus kompetencijg kaupia ir sistemina informacija, buting Komisijos veiklos vieSinimui;
23. atstovauja skyriui ir atsiskaito uz skyriaus darbg Komisijos pirmininkui;

24. vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio Komisijos pirmininko pavedimus ir uzduotis pagal priskirta
kompetencijg ir funkcijas.



