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SOSTINES SPORTO CENTRO SPECIALISTO (KOMUNIKACIJA IR RINKODARA)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Sostinés sporto centras (toliau — Sostinés SC) specialisto (komunikacija ir rinkodara)
pareigybé yra priskiriama aukstesnio lygio specialisty kategorijai.

2. Pareigybés kategorija — Il.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti, vykdyti ir analizuoti Sostinés SC viding bei iSoring
komunikacija, rengti Sostinés SC komunikacijos ir rinkodaros strategija, administruoti interneto
svetaing ir socialinius tinklus, kurti jiems turinj.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Sostinés SC direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaji iSsilavinima, susijusj su pozicija (komunikacijos,
zurnalistikos, informacijos ir rinkodaros, medijos, ry$iy su visuomene srityje ir pan.), ir turéti bent 1
mety darbo patirties vykdant iSorés ir vidaus komunikacijg (rengiant tekstus, reprezentacing medziaga
(skelbimus, reklamas, banerius, prezentacijas), dirbant su internetinémis svetainémis, socialiniais
tinklais ir pan.).

5.2. mokeéti valstybing kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus ir
angly kalba nemaZesniu nei B2 lygiu.

5.3. jgudusio vartotojo Microsoft Office pagrindiniy paketo programy Zinios: ,,Word*,
»Excel”, ,,Outlook®, ,,Sharepoint®, ,,Powerpoint®, ,,Teams®.

5.4. gerai iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, susijusius su Sostinés SC veikla, informacijos teikimu
visuomenei ir Ziniasklaidai.

5.5. biiti susipazinusiam, gebéti taikyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés ir savivaldybés nutarimais ir kitais teisés aktais susijusiais su pareigybe, Sostinés SC
veikla, informacijos teikimu visuomenei ir ziniasklaidai, Sostinés SC nuostatais, vidaus tvarkomis ir
Sostinés SC direktoriaus jsakymais.

5.6. kalbéti ir rasyti taisyklinga lietuviy kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
iSmanyti lietuviy norming, kanceliaring kalbg ir stiliy, kalbos kultiiros reikalavimus.

5.7. iSmanyti informaciniy pranesimy paruosimo specifika, visuomenés informavimo srities
ypatumus, gebéti rengti jvairaus pobiidzio publikacijas (jskaitant, bet neapsiribojant: straipsnius,
naujienlaiSkius, reklaminius skelbimus, praneSimus spaudai, medZziagg temy inicijavimui



ziniasklaidoje, tekstus turinio projektams, vizualiniam turiniui, taip pat internetinei svetainei,
praneSimus ir komentarus socialiniams tinklams, vidinei komunikacijai;

5.8. biuti kiirybingam, gebéti uzmegzti ir palaikyti rySius su ziniasklaidos atstovais, atstovauti
istaigg ziniasklaidos priemonése.

5.9. iSmanyti dokumenty rengimo ir dokumenty tvarkymo taisykliy reikalavimus.

5.10. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

5.11. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas
ir konfliktus.

5.12. moketi bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

5.13. laikytis profesinio elgesio principy ir taisykliy, vengti vieSyjy ir privaciy interesy
konflikto.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. uztikrina, kad buty laikomasi LR jstatymy, kity teisés akty ir Sostinés SC nuostaty.

6.2. uztikrina Sostinés SC iSorés bei vidaus komunikacija.

6.3. Sostinés SC direktoriaus nurodymu rengia praneSimus Ziniasklaidai apie Sostinés SC
teikiamas paslaugas, vykdoma veikla, iniciatyvas, teisés akty pasikeitimus, Vilniaus miesto tarybos
sprendimus, susijusius su Sostinés SC veiklos sritimi ir pan. bei ripinasi jy publikavimu.

6.4. rengia straipsnius, praneSimus spaudai ir kitokio pobiidzio tekstus Sostinés SC jvaizdziui
gerinti.

6.5. rengia arba dalyvauja rengiant Sostinés SC reprezentacing medZiaga (banerius,
reklaminius maketus ir kt.).

6.6. generuoja idéjas ir sitlo praneSimy ziniasklaidai temas; ieSko ir sitlo galimus
pasnekovus, uzmezga rysius su jais, kalbina paSnekovus sutartomis temomis.

6.7. uzmezga ir palaiko gerus rysius su ziniasklaida, o esant Sostinés SC direktoriaus
pavedimui ar pritarimui, atstovauja Sostinés SC Ziniasklaidos priemonése.

6.8. operatyviai reaguoja  ziniasklaidoje pasirodziusig su Sostinés SC susijusig neteisingg ar
kriting informacija, kreipiasi dél jos paneigimo.

6.9. savarankiSkai rengia publikacijas, tekstus Sostinés SC iSorinei ir vidinei komunikacijai
(naujienlaiskius, reklaminius skelbimus, medziagg temy inicijavimui Ziniasklaidoje, tekstus turinio
projektams ar vaizdiniam turiniui, praneSimus ir komentarus socialiniams tinklams, vidinei
komunikacijai, kalbas, sveikinimus, praneSimus Sostinés SC vadovams ir pan.), derina juos su
atsakingais skyriais arba koordinuoja jy parengima ir atlieka korekcijas.

6.10. esant Sostinés SC direktoriaus pritarimui, organizuoja atskiry komunikacijos ir
rinkodaros priemoniy (tokiy kaip vaizdo reportazy ar reklamos sukiirimo, fotografo paslaugy,
vieSinimo paslaugy ir pan.) jsigijima, bendradarbiauja su Sostinés SC administracija rengiant
technines specifikacijas numatytoms priemonéms jsigyti.

6.11. bendradarbiauja su Sostinés SC partneriais dél atskiry komunikacijos ir rinkodaros
priemoniy jgyvendinimo, derina partneriy parengtas publikacijas, vaizdinj ir kitokj turinj su Sostinés
SC direktoriumi ir/ar Vilniaus miesto savivaldybés atsakingais skyriais.
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esanCig informacijg, uztikrina, kad skelbiama informacija biity lengvai skaitoma ir suprantama
skirtingoms visuomenés grupéms, atnaujinama laiku, profesionaliai ir tinkamai vizualizuota.

6.13. jgyvendina jstaigos komunikacijg socialiniuose tinkluose.

6.14. analizuoja kas metus atlickamo Sostinés SC zinomumo tyrimo rezultatus ir
vadovaudamasis jais, teikia sitlymus Sostinés SC direktoriui dél Sostinés SC jvaizdzio ir
komunikacijos strategijos keitimo, tobulinimo, rengia Sostinés SC metinj komunikacijos veiksmy
plana, derina ji su Sostinés SC direktoriumi.

6.15. Sostinés SC direktoriaus pavedimu prisideda prie 1éSy planavimo, reikalingo Sostinés
SC komunikacijos ir rinkodaros projektams jgyvendinti, teikia sitlymus dél 1éSy numatymo
metiniame biudzete;

6.16. jgyvendina Sostinés SC komunikacijos ir rinkodaros veiksmy plang ir jame numatytas
priemones, bei teikia ataskaitas apie priemoniy jgyvendinima, léSy panaudojima.

6.17. Sostinés SC direktoriaus nurodymu informuoja klientus apie Sostinés SC darbo laiko
pasikeitimus, taikomus ribojimus ar reikalavimus epidemijy, uzkreCiamy ligy atvejais ar Kitais
Klausimais.

6.18. perziiri ir teikia siilymus dél sporto skyriy siun¢iamy pranesimy klientams, rengiamy
prezentacijy, jei reikia atlicka korekcijas, koreguoja ar savarankiskai ruosia vizualinj praneSimy ir
prezentacijy turinj.

6.19. ruosia elektroninius sveikinimus (tekstg ir vizualinj turinj) Sostinés SC darbuotojams
gimtadienio ar kitomis progomis, Sostinés SC direktoriaus pavedimu rengia padékas, informacinius
praneSimus, naujienlaiskius, ar kitg turinj vidinei komunikacijai.

6.20. esant reikalui, Sostinés SC internetiniame puslapyje ar Kkituose kanaluose rengia
gyventojy nuomonés apklausas.

6.21. Sostinés SC direktoriaus pavedimu atstovauja Sostinés SC interesams santykiuose su
valstybés ir savivaldybés institucijomis, visuomeninémis organizacijomis, fiziniais ir juridiniais
asmenimis, ziniasklaidos atstovais.

6.22. esant poreikiui organizuoja Sostinés SC atributikos, reprezentaciniy priemoniy kiirima,
jsigijima ir naudojima.

6.23. tinkamai ir nustatytais terminais rengia praSymus, susijusius su darbo santykiais ir teikia

juos per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®.

6.24. pagal kompetencija vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir Sostinés SC
direktoriaus pavedimus, atitinkancius Sostine SC tikslus ir funkcijas.
6.25. esant biitinumui vykdo kity Sostinés SC darbuotojy darbo funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:
7.1. Sostinés SC veiklos rezultatus pagal nustatytas veiklos sritis.
7.2. gauti 1§ Sostinés SC sporto Saky skyriy bei atskiry Sostinés SC darbuotojy informacijg ir



tinkamai jformintg medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk§c¢iau nurodytas funkcijas.

7.3. uz Sostinés SC jvaizdzio, atitinkancio Sostinés SC komunikacijos strategijos, kiirimg bei
palaikyma.

7.4.uz vieSinamos informacijos nepriekaistingg vizualinj turinj.

7.5. savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyma, netinkamg vykdyma ar nevykdyma
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7.6. padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.

7.7. dokumenty teisingumag ir turimos informacijos konfidencialumg nustatytos
kompetencijos virsijimg ir piktnaudziavimag tarnybine padétimi.

7.8. duomeny ir dokumenty, tvarkomy informacinése sistemose naudojant taikomasias
programas, teisingumg ir slaptuma.

1.1. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilini kodeksus.

1.2. LR jstatymy ir kity teisés akty, Sostinés SC nuostaty, darbo ir prieSgaisrinés saugos
instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy nevykdyma arba netinkamg vykdyma, savo pareigy ir funkcijy
neatlikimg ar netinkama atlikima, dél jo kaltés padaryta Zalg.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku



