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	PATVIRTINTA

Nacionalinės teismų administracijos

     direktoriaus 2018 m. rugsėjo 11 d.

įsakymu Nr. 6P-79-(1.1) 



Komunikacijos skyriaus KOMUNIKACIJOS specialisto 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Komunikacijos skyriaus (toliau – Skyrius) komunikacijos specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – A2. 

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

3.1. turėti aukštąjį universitetinį socialinių mokslų krypčių grupės, teisės krypties, verslo ir viešosios vadybos krypčių grupės arba humanitarinių mokslų krypčių grupės išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinis laipsnis); 

3.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija), teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, visuomenės informavimo, teisės gauti informaciją iš valstybės įstaigų klausimus, bendruosius reikalavimus valstybės ir savivaldybių institucijų interneto svetainėms;

3.3. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus; 

3.4. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas;

3.5. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti veiklą, rinktis darbo metodus;

3.6. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

3.7. būti susipažinęs su interneto svetainių turinio administravimo sistemomis. 

III SKYRIUS

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

4.1. koordinuoja ir užtikrina sklandžią Nacionalinėje teismų administracijoje įkurtos Teismų ekspozicijos veiklą;  
4.2. inventorizuoja Teismų ekspozicijos eksponatus;

4.3. veda ekskursijas ir teisinio švietimo programas Teismų ekspozicijoje;
4.4. užtikrina nuolatinį Teismų  ekspozicijos atnaujinimą – papildymą naujais eksponatais: ieško naujų eksponatų archyvuose, muziejuose, bibliotekose ir kitose aktualiose įstaigose, kontaktuoja su teismais; 
4.5. renka istorinę medžiagą apie teismus ir teisėjus;

4.6. esant poreikiui, teikia ir rengia aktualią informaciją, susijusią su teismų istoriją ir Teismų ekspozicijos eksponatais; 
4.7. vykdo visuomenės informavimo kampanijas, švietėjiškas akcijas ir kitas viešųjų ryšių priemones, siekiant informuoti apie Teismų ekspoziciją ir joje vykstančius renginius;
4.8. teikia visuomenės informavimo priemonių atstovams informaciją apie Teismų ekspoziciją;
4.9. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir Administracijos direktoriaus ir Skyriaus vedėjo su Administracijos ar Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti Administracijos strateginiai tikslai.
IV SKYRIUS

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
5. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui. 
___________
Susipažinau

Komunikacijos skyriaus komunikacijos specialistas

__________________________

              (parašas)


__________________________
       (vardas ir pavardė)

_________________

                  (data)
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