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LIETUVOS RADIJO IR TELEVIZIJOS KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS
VISUOMENES INFORMAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos radijo ir televizijos komisijos (toliau — Komisija) administracijos Visuomenés
informavimo skyriaus (toliau — skyrius) vedéjas (toliau — vedéjas) yra darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj, ir jo pareigybé¢ priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Skyriaus vedéjo pareigybeés lygis — Al.

3. Skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti skyriaus darba
vykdant Komisijos iSoring¢ ir viding komunikacija, uztikrinat Komisijos interneto svetainés

administravimg, organizuojant Komisijos renginius, palaikant ir vystant tarptautinj bendradarbiavima
Komisijos veiklos srityse.

4. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Komisijos pirmininkui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auk$taj] universitetinj i8silavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilyginta
(vienpakopj) humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety praktinio ry$iy su visuomene darbo patirtj;

5.3. turéti ne maZesng kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.4. moketi angly kalbg jgudusio vartotojo lygmens C2 lygiu, rusy kalbg — paZengusio vartotojo
lygmens B2 lygiu;

5.5. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti analiting medziagg, gebéti sklandZiai déstyti
mintis zodziu ir rastu;

5.6. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos visuomenés
informavimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais Komisijos veiklos sritis, Komisijos nuostatais, Komisijos darbo reglamentu ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais skyriui priskirty funkcijy vykdyma;

5.7. i8manyti dokumenty rengimo taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

5.8. iSmanyti Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatyma, Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyma, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius visuomenés informavima,
informacijos i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy gavimo tvarka, gebéti juos taikyti
praktiskai;

5.9. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;



5.10. mokeéti naudotis elektroninémis informacijos paieskos ir platinimo sistemomis;
5.11. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir skyriaus darba.

5.12. buti pareigingam, darbs¢iam, kiirybisSkam, gebéti bendrauti.

5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. planuoja, organizuoja ir koordinuoja skyriaus darba, sieckdamas uztikrinti skyriaus uzdaviniy
jgyvendinimag ir funkcijy atlikima;

6.2. duoda skyriaus darbuotojams pavedimus darbo klausimais, kontroliuoja jy vykdyma; sprendzia
kitus klausimus, susijusius su skyriaus uzduociy vykdymu;

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

6.4. rengia praneSimus spaudai bei oficialig informacijg apie Komisijos veikla, platina $ig informacija;
koordinuoja Komisijos administracijos darbuotojy rengiamg vie$aja informacija ir teikia ja
visuomenés informavimo priemonéms;

6.5. bendradarbiauja su informacijos platinimo agenttiromis bei kitomis institucijomis aktualios
visuomenei informacijos sklaidos klausimais;

6.6. koordinuoja Komisijos tarptautinj bendradarbiavimg su tarptautinémis organizacijomis,
uztikrinant Komisijos tiksly jgyvendinima;

6.7. Koordinuoja sutarciy su Latvijos Respublikos, Estijos Respublikos, Moldovos Respublikos,
Ukrainos ir kity uZsienio valstybiy reguliuojanciomis institucijomis jgyvendinima.

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

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

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

6.11. vykdo tarptautinj susirasin€jimg su atitinkamomis uZsienio valstybiy institucijomis, rengia
sveikinimus, padékas ir kt., organizuoja dokumenty vertimg i uzsienio ir lietuviy kalbas;

6.12. koordinuoja Komisijos viesyjy renginiy organizavima, sudaro jy sagmatas, programas, scenarijus
ir atlieka kitus su renginiy organizavimu susijusius darbus;

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

6.14. informuoja Komisijos pirmininkg, prireikus Komisijos administracijos darbuotojus, apie
spaudoje pasirodziusias Komisijai aktualias publikacijas, siekiant laiku atkreipti démesj i skelbiamas
zinias; prireikus parengia Komisijos oficialia nuomong ir, suderings su Komisijos pirmininku, ja
iSplatina;

6.15. pagal savo kompetencijg teikia pasitlymus Komisijos pirmininkui klausimy jtraukimo j
planuojamy Komisijos posédziy, pasitarimy darbotvarkés projekta; Komisijos darbo reglamento



nustatyta tvarka parengia ir pateikia su sitlomu klausimu susijusig medziagg (informacijg) bei
atitinkamy dokumenty (sprendimy, rasty ir kt.) projektus;

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

6.17. rengia kartu su Kitais Komisijos administracijos padaliniais ir Komisijos administracijos
padaliniams nepriklausanciais darbuotojais, metinés Komisijos veiklos ataskaitos Lietuvos
Respublikos Seimui projekta, jj teikia Komisijos pirmininkui;

6.18. koordinuoja Komisijos interneto svetainés (lietuviy k. ir angly k.) struktiiros ir turinio
administravimg, uztikrindamas Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dél Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprasSo
patvirtinimo®, nuostaty jgyvendinima;

6.19. teikia pasitilymus Komisijos pirmininkui dél Komisijos interneto svetainés struktiiros keitimo
bei dél jos tobulinimo, atsizvelgdamas j visuomenés poreikiy analizg;

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

6.21. teikia informacijg ir konsultacijas suinteresuotiems asmenims pagal skyriaus kompetencija;
6.22. pagal skyriaus kompetencija kaupia ir sistemina informacijg, buting Komisijos veiklos
vieSinimui;

6.23. atstovauja skyriui ir atsiskaito uz skyriaus darbg Komisijos pirmininkui;

6.24. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Komisijos pirmininko pavedimus ir uzduotis pagal priskirta
kompetencijg ir funkcijas.




