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Komunikacijos skyriaus patarėjo 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Komunikacijos skyriaus (toliau – Skyrius) patarėjas 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 išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiavertę aukštojo mokslo kvalifikaciją;
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 ir kalbos kultūros normas, gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas, gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti veiklą, rinktis darbo metodus;
3.4. turėti ne mažiau kaip 2 metų darbo patirtį viešųjų ryšių srityje;
3.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
3.6. būti susipažinęs su interneto svetainių turinio administravimo sistemomis;
3.7. mokėti anglų kalbą žodžiu ir raštu (pažengusio vartotojo lygmuo – B1).

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. pagal Skyriaus kompetenciją užtikrina Teismų interneto ir intraneto svetainių, socialinių tinklų tvarkymą bei atlieka jų atnaujinimus, teikia siūlymus dėl jų tobulinimo, užtikrina šių svetainių ir socialinių tinklai atitiktų nustatytiems reikalavimams; 
4.2. pagal kompetenciją koordinuoja, esant poreikiui redaguoja informaciją Teismų interneto ir Teismų intraneto svetainėse, operatyviai skelbia Administracijos, teismų ir teismų savivaldos institucijų pranešimus spaudai, teismų sistemos naujienas, kitą aktualią informaciją;  
4.3. koordinuoja, esant poreikiui rengia straipsnius, pranešimus spaudai ir kitokio pobūdžio tekstus Administracijos, teismų sistemos įvaizdžiui gerinti, rengia oficialias kalbas, sveikinimus ir kitus proginius tekstus;
4.5. vykdo Administracijos vidinę komunikaciją – informuoja Administracijos darbuotojus apie Administracijos ir teismų veiklą, kitus organizacinius klausimus, organizuoja renginius, minėjimus ir kitas vidinės komunikacijos iniciatyvas;
4.6. užtikina operatyvios ir sistemingos operacijos rinkimą visuomenės pateikiamą informavimo priemonėse informaciją, susijusią su Administracijos, teismų bei teismų savivaldos institucijų veikla, ją teikia Administracijos darbuotojams ir pagal poreikį teismų ryšių su visuomene specialistams, teismų savivaldos institucijų atstovams;
4.7. dalyvauja vykdant visuomenės informavimo priemones: rengia informacinius leidinius, garso ir vaizdo medžiagą visuomenei apie Administraciją, teismus ir teismų savivaldos institucijas; organizuoja konferencijas, seminarus, pasitarimus, diskusijas, posėdžius, pristatymus ir kitus renginius bei susitikimus su visuomene Administracijos veiklos klausimais; vykdo visuomenės informavimo kampanijas, švietėjiškas akcijas ir kitas viešųjų ryšių priemones formuojant palankią visuomenės nuomonę apie Administraciją;
4.8. teikia visuomenės informavimo priemonių atstovams informaciją apie Administracijos, teismų savivaldos institucijų veiklą, išskyrus atvejus, kai informacija pagal teisės aktus yra neteikiama;
4.9. Organizuoja ir vykdo centralizuotą aprūpinimą ilgalaikiu turtu (išskyrus organizacinę techniką), inventoriumi  ir paslaugomis;
4.10. teikia siūlymus Skyriaus vedėjui dėl naujų materialinių vertybių įsigijimo ir panaudojimo darbui gerinti, inicijuoja ir organizuoja šiame punkte nurodytų priemonių pirkimo procedūras;
4.11. organizuoja ir užtikrina centralizuotai perkamų prekių teismams sandėliavimą ir perdavimą;
4.12. nesant skyriaus vedėjo, organizuoja skyriaus darbą;
4.13. 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. 
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Susipažinau
Komunikacijos skyriaus patarėjas	
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__________________________
       (vardas ir pavardė)
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