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KULTURINIU VEIKLU KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

. Kedainiy kultdiros centro (toliau - Centras) kultfiriniy veikly koordinatorius yra priskiriamas
specialisty grupei.

. Pareigybés lygis — A2,

. Pareigybés paskirtis: rengti ir koordinuoti reklamos strategijg, administruoti Ceniro internetine
svetaing ir dalyvavimg socialiniuose tinkluose.

. Pavaldumas: kultiiriniy veikly koordinatorius pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTQJUI

. Darbuotojas, einantis kultiiriniy veikly koordinatoriaus pareigas, turi atitikti §iuos specialivosius

reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetini socialiniy arba humanitariniy moksly srities
i8silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i8silavinima,

5.2. tureti ne maZesng kaip vieneriy mety darbo patirtj rinkodaros ir reklamos, vie§ujy rysiy,
komunikacijos ar Ziniasklaidos srityse; '

5.3. puikial moketi valstybing kalba (ragtu ir Zod¥iu);

3.4. gerai moketi angly kalbg (ne Zemesniu nei B2 lygiu), kity uZsienio kalby mokéjimas yra
privalumas;

5.5.tureti gerus darbo kompiuteriu jgidzius, puikiai i¥manyti informaciniy technologijy
teikiamas galimybes;

5.6. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojantius kulttros jstaigy veikla,
visuomenés informavima, asmens duomeny apsauga;

5.7. gebéti savarankigkai planuoti ir organizuoti savo darba, parengti sklaidai su Centro veikla
susijusia informacijg, valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

5.8, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus, gebéti  rengti
informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, susijusius su  vykdomomis
funkcijomis;

5.9, gebéti savarankiSkai atlikti pavestas uZduotis bei gebéti dirbti komandoje, spresti
konfliktus, glaustai pateikti informacija, biti komunikabiliu, negalidku, laikytis etikos
prineipy ir taisykliy,

111 SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO F UNKCIJOS

- Kultariniy veikly koordinatorius vykdo §ias funkcijas:

6.1. administruoja ir redaguoja Centro interneto svetaing, kuria jos turinj, talpina, skelbia joje
dokumentus, teikiamus kity Centro atsakingy darbuotojy bei visa kitg reikalingg medziagg
apie Centro veikla;



6.2.

6.3.

6.4.

6.5,
6.6.

6.7.

6.8.

Bl

administruoja, tvarko ir atnaujina Centro profilj socialiniuose tinkluose, vieSina juose
veiklos nuotraukas, vaizdo medziaga, kuria informacijg vartotojams;

vykdo Centro rysius su ziniasklaida, su kitomis institucijomis, esant poreikiui atlieka
Centro atstovo spaudai (viesyjy ry8iy) funkcija;

raso reklaminius tekstus Ziniasklaidos priemonems, rengia ir teikia publikuoti spaudai
apzvalginius straipsnius ir kitg informacijg, susijusig su Centro veikla;

kuria ir redaguoja reklaminiy plakaty, skrajuéiy, kvietimy ir kitus vie$uosius tekstus;
rengia informacijg reklaminiams Centro leidiniams, organizuoja jy leidyba bei gamyba,
koordinuojg sklaida;

planuoja, rengia ir organizuoja reklamos politikos kryptis ir kampanijas, padedangias siekti
Centro veiklos tiksly;

teikia pasitilymus Centro jvaizdzio klausimais, riipinasi palankios vieSosios nuomonés apie
Centro veiklg formavimu;

kaupia Centro metrastj (sistemina, analizuoja, archyvuoja veiklos medziagg kompiuterio
laikmenoje);

6.10. vykdo darbo tvarkos taisykliy, $io pareigybés aprasymo, saugos ir sveikatos darbe,

gaisrines saugos reikalavimus, vadovaujasi Centro bendruomenés Etikos kodeksu;

6.11. saugo ir tinkamai naudoja Centro turta;
6.12. vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobiidzio rastiskus ir Zodinius

pavedimus pagal savo kompetencijg, nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau susijusius
su Centro vykdoma veikla.
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