PATVIRTINTA

Utenos daugiafunkcio sporto centro direktoriaus
2023 m. spalio 6 d. jsakymu Nr. V1-24

(2025 m. sausio 31 d. jsakymo Nr. V1-40
redakcija)

UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO
SPECIALISTO INFORMA CIJAI IR KOMUNIKACIJAI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Utenos daugiafunkcio sporto centro (toliau Centro) specialistas informacijai ir komunikacijai
yra ,,Specialisty* grupés pareigybe.

2. Specialistas informacijai ir komunikacijai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui sportui
irrenginiams.

3. Pareigybeés lygis — B.

. IISKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iS$silavinimas, ijgyta iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgyta iki 1995 mety;

4.2. buti susipazinusiam Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos sporto jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, bei
kitais su Sporto centro administravimu ir veikla susijusiais teisés aktais, gebéti juos pritaikyti
praktikoje;

4.3. zinoti Centro vykdomas programas ir funkcijas;

4.4. mokéti valdyti informacija, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti ir rengti iSvadas;

4.5. sklandZiai déstyti mintis rasStu ir Zodziu, Zinoti dokumenty tvarkymo ir apskaitos dokumenty,
teisés akty rengimo taisykles;

4.6. moketi dirbti Microsoft Office programy paketu (Word, Excel), elektroniniu pastu, internetu.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. formuojant Centro jvaizdj, renka, ruoSia ir teikia visuomenés informavimo priemonéms,
leidykloms medziaga, reprezentuojancia Centrg;

5.2. informuoja gyventojus visuomenés informavimo priemonémis apie Centro veiklg irpriimtus
sprendimus;

5.3. vykdo Centro jgyvendinamy veikly vieSinima;

5.4. organizuoja, administruoja ir uztikrina informacijos pateikimg Centro interneto puslapiuose,
socialiniuose tinkluose;

5.5. skelbia oficialia Centro informacijg ir privalomus skelbti Centro institucijos norminiusaktus



interneto svetaingje, informaciniame stende;
5.6. teikia duomenis reikalingus statistinéms ataskaitoms, centro veiklos ataskaitai ir Kkitas
ataskaitas sudaryti;

5.7. dalyvauja Centro darbuotojy susirinkimuose, administracijos pasitarimuose, direktoriaus
sudarytose darbo grupése ar komisijose, kompetencijos ribose atsako, kad biitu jgyvendinti Sioms
darbo grupéms ar komisijoms suformuoti uZdaviniai;

5.8. palaiko tvarkg savo darbo vietoje;

5.9. laikosi darbo etikos: nepriekaiStingi ir kultiiringai atlieka savo pareigas, mandagiai,tvarkingai,
kantriai ir taktiSkai bendrauja su kolegomis ir Centro lankytojais;

5.10. vykdo vadovo nenuolatinio pobiidZio nurodymus ir jpareigojimus savo kompetencijos
ribose.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo darbo rezultatus ir jy kokybe, aplaidumg darbe,
netinkamg jam paskirty pareigy vykdyma ar nevykdyma, etikos reikalavimy pazeidima, taip pat
pareigy virsijima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta.

SusipaZzinau, sutinku

(parasas, vardas, pavardé, data)



