PATVIRTINTA

Kauno kultaros centro direktoriaus
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Isakymu Nr. V-20

KAUNO KULTUROS CENTRO

KOMUNIKACIJOS IR RINKODAROS SPECIALISTO (-ES)

PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Direktoriaus pavaduotojas kultirinei-administracinei veiklai

2. Pareigybés paskirtis

Uztikrinti iniciatyvy ir efektyvy bendradarbiavimg su ziniasklaidos
ir reklamos kompanijy atstovais, rengti ir jgyvendinti Centro
rinkodaros ir vieSinimo kampanijas. Atsizvelgiant ;] komunikacijos
ir rinkodaros strategija rengti praneSimus spaudai, Centro veiklas
vieSinti socialiniuose tinkluose, administruoti socialiniy tinkly

paskyras.

3. Pareigybés lygis

A2

Il. REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS

DARBUOTOJAS

4, ISsilavinimas

Aukstasis universitetinis iSsilavinimas (humanitariniy ar socialiniy
moksly srityse) arba paskutinio kurso studentas (humanitariniy ar
socialiniy moksly srityse)

5. Patirtis, biitina

1 (vieneriy) mety darbo patirtis komunikacijos ir rinkodaros srityje.

funkcijoms vykdyti

6. Zinios ir geb¢jimai | 6.1. Privalo gerai mokeéti valstybine lietuviy kalba, i§manyti
batini funkcijoms | lietuviy kalbos, kalbos kultiiros, dokumenty rengimo ir jforminimo
vykdyti taisykliy reikalavimus bei rastvedybos ir profesinés etikos principus;

6.2. GeriraSymo, informacijos rinkimo ir apdorojimo jgiidZiai.

6.3. Gebéti sklandZiai deéstyti mintis ir biiti kiirybiskam.

6.4. ISmanyti dokumenty valdymo, raSytinés ir Zodinés
komunikacijos reikalavimus, kalbos kultiiros normas.

6.5. Biti reiklus, komunikabilus, iniciatyvus, organizuotas, turintis
loginj mastyma, orientuotas i rezultatus;

6.6. ISmanyti rinkodaros ir komunikacijos sritj, Centro darbo
specifika.

6.7. Gebéti planuoti, organizuoti darbo kriivj, kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei gebéti numatyti
problemas ir sitilyti galimus jy sprendimo budus;

6.8. ISmanyti kultiiros ir meno jstaigy sistema.

6.9. Turéti puikius skaitmeninés rinkodaros (paieskos sistemuy,
socialiniy tinkly ir kt.) jrankiy valdymo igudzius;




6.10. Darbe privalo vadovautis Centro vidaus tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijomis,
apsaugos sistemos reikalavimus, $iuo aprasymu ir kitais aktualiais
Centro veiklos dokumentais;

6.11. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos ijstatymais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, ES teisés aktais;

6.12. Mokéti angly kalba ne zemesniu nei B2 lygiu.

6.13. Kompiuterinis rastingumas ECDL reikalavimy lygiu.

I1l. DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas vykdo
Sias funkcijas:

7.1. Teikia sitilymus dél Centro prekés zenklo tobulinimo;

7.2. Teikia silymus, rengia strategijas ir planus su komunikacijos ir
rinkodara susijusiems tikslams apsiekti, juos efektyviai valdo ir
lgyvendina;

7.3. Planuoja ir organizuoja Centro socialiniy tinkly paskyros
komunikacijos / rinkodaros strategijas;

7.4. Vykdo Centro organizuojamy kultiiriniy projekty, renginiy, veikly
ar kt. vieSinimg, rengia praneSimus ir straipsnius apie Centre vykdomas
veiklas;

7.5. VieSina Centre uzsakovy organizuojamus renginius, parodas ir
kitas veiklas, formuojant kryptingg jstaigos jvaizdj;

7.6. Administruoja Centro interneting svetaing, socialinius tinklus;

7.7. Aktyviai naudojasi socialiniy tinkly analitikos jrankiais, teikia
ataskaitas ir efektyvinimo pasiiilymus vadovui;

7.8. Administruoja Centro informacinj stenda;

7.9. Rengia ir jgyvendina Centro projekty (koncerty, edukacijy,
konferencijy, seminary, ir kt. ) vieSinimo planus;

7.10. Rengia Centro suvenyry paketus ar jy vizijas, koordinuoja jy ir
reprezentatyviy priemoniy gamyba;

7.11. Konsultuoja Centro darbuotojus ir teikia jiems pagalbg su
rinkodara ir komunikacija susijusiais klausimais organizuojant
renginius, parodas, edukacines programas, ruos$iant ir vykdant Centro
projektus ir kitas veiklas;

7.12. Aktyviai ieSko Centro vykdomai veiklai ir organizuojamiems
renginiams paramos davejy. Derina su jais sutartis, aktus, vieSinimo
planus ir kt. atsako uz darbo su verslo atstovais priemoniy planavimg ir
parengima;

7.13. Uztikrina vidinés komunikacijos vystyma centre;

7.14. Renka, fiksuoja, apibendrina, analizuoja Centro rodiklius,
susijusiy su rinkodaros ir / arba komunikacijos sritimi ir pateikia juos
tiesioginiam ar jstaigos vadovui,

7.15. Padeda jstaigos vadovui (pagal poreiki — ir Kitiems centro
darbuotojams) reprezentuojant Centra (rengia kalbas, prezentacijas),
priimant svec¢iy delegacijas, vieSyjy rysiy veiklose;

7.16. Prisideda prie vidiniy bei iSoriniy reprezentatyviy renginiy
organizavimo, koordinavimo ir sklaidos;

7.17. Planuoja ir koordinuoja Centro vieSinimg iSorés komunikacijos
kanaluose, bendrauja su ziniasklaidos atstovais, siekdamas kuo geresnio
ir platesnés sklaidos organizacijos pamin¢jimo vieSais kanalais;




7.18. Rengia ir platina su rinkodara susijusig medziagg ir praneSimus
spaudai, kitus tekstus ir fotografijas ziniasklaidos atstovams;

7.19. Vykdo kitas Kulttiros centro funkcijas, susijusius nenuolatinio
pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti Centro strateginiai tikslai;

7.20. Dalyvauja darbo grupiy veikloje, teikia jy darbui reikalingas
konsultacijas ir informacijg bei savi srityje jgyvendina jy priimtus ir
direktoriaus patvirtintus nutarimus;

7.21. Sudaro kity mety savo veiklos plana, kuris jtraukiamas j Centro
metinj veiklos plang, atsako uz $io plano jgyvendinima;

7.22. Atlieka darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
norminiy teisés akty ir Centro darbuotojy saugos ir sveikatos bei
gaisrinés saugos vietiniy teisés akty reikalavimus, su kuriais jis
supazindintas ir apmokytas juos vykdyti, ir kaip galima labiau riipinasi
savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata.

IV DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Igaliojimas pasirasyti

Centro vardu su treciaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasirasyti dokumenty.

9. Pavadavimas

Pavaduoja dizainerj jam nesant.

10. Kontaktai su treciaisiais | Darbuotojas tiesioginio vadovo arba direktoriaus pavedimu ar

asmenimis

leidimu turi teis¢ Centro vardu laikydamasis nustatytos darbo
tvarkos kontaktuoti su treiaisiais asmenimis jo kompetencijai
priskirtais klausimais, taiau nesukurdamas prievoliy Kultiiros
centrui ir jy nekeisdamas.

11. Darbuotojas turi kitas [11.1. Susipazinti su visais Centro, Kauno miesto savivaldybés

teises

dokumentais, biitinais pavestoms funkcijoms vykdyti.

11.2. Gauti buting pavestoms funkcijoms vykdyti informacijg i$ kity
Istaigos direktoriaus ir darbuotojy.

11.3. Reikalauti, kad buty sudarytos tinkamos darbo salygos.

11.4. Nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.

V DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Lietuvos Respublikos

teisés akty nustatyta
tvarka darbuotojas
atsako uz:

12.1. Funkcijy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdyma;
12.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, kity valstybés valdymo institucijy norminiy
akty, Centro vidaus teisés akty nesilaikyma vykdant savo pareigas;
12.3. Savo teisiy ir jgaliojimy virsijima;

12.4. Vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

12.5. Centro konfidencialios informacijos atskleidima;

12.6. Centrui padarytus nuostolius ir zalg dalykinei reputacijai;

12.7. Darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos ir gaisrinés

saugos reikalavimy pazeidimus.




Suderinta:

(Tiesioginio vadovo pareigos)

Susipazinau ir sutinku

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(ParaSas)

(Data)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



