PATVIRTINTA
V§] ,,UZupio meno inkubatorius” direktoriaus
2024 m. kovo 7 d. jsakymu Nr. UMI-PJ-240307-01

VIESOSIOS JSTAIGOS ,,UZUPIO MENO INKUBATORIUS“ KOMUNIKACIJOS SPECIALISTO PAREIGINIAI
NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. VieSosios jstaigos ,UZupio meno inkubatorius” (toliau — jstaiga) komunikacijos specialistas yra
pagal darbo sutartj dirbantis darbuotojas.

2. Komunikacijos specialistg pareigoms priima ir atleidZia, nustato jo pareigybinj atlyginimg ir
sudaro darbo sutartj jstaigos direktorius.

3. Komunikacijos specialistas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

Il. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Komunikacijos specialisto pareigoms j V3] ,UZupio meno inkubatorius” uzimti priimamas asmuo:

4.1. turintis ne Zemesnj kaip socialiniy moksly studijy srities komunikacijos ar Zurnalistikos krypties
aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
iSsilavinima arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginta iSsilavinima;

4.2. turintis ne maziau nei vienerius metus analogisko darbo patirties;

4.3. puikiai dirbantis kompiuteriu MS Office programomis;

4.4. turintis puikius komunikacinius, informacijos valdymo ir kirybiSkumo jgtdZzius;

4.5. puikiai mokantis valstybine lietuviy kalbg Zodziu ir rastu;

4.6. Zinantis reprezentavimo taisykles;

4.7. puikiai mokantis angly kalba ZodZiu ir rastu;

5. Komunikacijos specialistas turi bati diplomatiskas, komunikabilus, pareigingas, mandagus,
reprezentatyvios iSvaizdos, greitos orientacijos, racionaliai mastantis, mokantis vadovauti ir
organizuoti, sugebantis savarankiskai spresti jvairius veiklos klausimus.

6. Komunikacijos specialistas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos veiklos sritis, specializacijg ir valdymo struktirg;

6.2. Viesyjy rysiy ir vidinés komunikacijos strategijg bei jgyvendinimg;

6.3. rinkodaros, kainodaros principus;

6.4. marketingo organizavimo pagrindus;

6.5. projekty valdyma;

6.6. kaip apdoroti informacija Siuolaikinémis kompiuterinés technikos, komunikacijy ir rysio
priemonémis;

6.7. jstaigos darbo tvarkos taisykles;

6.8. darby saugos ir sveikatos norminius aktus, gaisrinés saugos taisykles.

7. Komunikacijos specialistas savo veikloje privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais bei kitais norminiais teisés aktais;
7.2. jstaigos nuostatais ir jstatais;
7.3. Siais pareiginiais nuostatais;



7.4. darbo tvarkos taisyklémis;
7.5. jstaigos direktoriaus jsakymais.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

8. Komunikacijos specialistas vykdo Sias funkcijas:

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.
8.5.
8.6.
8.7.

8.8.
8.9.

8.10.
8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.
8.16.

jstaigos direktoriaus pateiktas uzduotis ir planus bei laiku atsiskaito uz jy jvykdyma;
dalyvauja formuojant jstaigos kulttriniy veikly, viesyjy rysiy, strateginiy partnerysciy,
interneto rinkodaros projekty principus, uztikrina jy jgyvendinimg ir kontrole;

ruosia iSorinés komunikacijos turinj, vykdo sklaidg reikalingais strateginiais jstaigos
komunikacijos formavimo kanalais;

rengia pranesimus Ziniasklaidai, raso bei publikuoja straipsnius;

kuria kokybiskus projektus Ziniasklaidos priemonése;

inicijuoja jstaigos rinkodaros veiklas bei jas jgyvendina;

prisideda organizuojant jstaigos renginius; koordinuoja partneriy jtraukima ir renginiy
vieSinimg;

aktyviai dalyvauja edukaciniy programy rengime, jgyvendinime ir vieSinime;

ieSko ambasadoriy ir/ar partneriy jstaigos veikly sklaidai, koordinuoja jy jsitraukimg;
valdo Ziniasklaidos uzklausas;

bendradarbiauja su Vilniaus miesto savivaldybés komunikacijos skyriumi ir kitomis
savivaldybés jmonémis;

dalyvauja vykdant inovacine veiklg, rengiant reklamine strategijg, susijusig su jstaigos
veiklos plétra;

atstovauja jstaigos interesams bendradarbiaujant su iSorinémis kompanijomis projekty ir
reklamos srityse;

prisideda rengiant prezentacijas apie organizacijos veiklg Lietuvos ir uzsienio
partneriams, UMI Tarybai, Vilniaus miesto savivaldybei;

pavaduoja jstaigos direktoriy ir galerijos vadovg, esant poreikiui;

atsako uz signalizacijos tvarka, esant poreikiui.

9. Komunikacijos specialistas jsipareigoja:

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

9.7.

9.8.

rodyti reikalingg elgesio bei korektiSkumo pavyzdj visiems aplinkiniams;

siekti geresniy darbo rezultaty, pastoviai tobulinti Zinias ir profesine patirtj;

grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo;

laikytis darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimuy;

periodiskai tikrintis sveikatg, pagal jmonéje patvirtintg darbuotojy sveikaty tikrinimo grafika;
pastebéjes neteisétus jstaigos darbuotojy veiksmus, pranesti apie tai jstaigos direktoriui, kad
baty uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams;

pastebéjes kitg neblaivy darbuotojg, privalo apie tai nedelsdamas pranesti administracijai ir,

esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti;

nepazeisti jstaigos vadovo nurodymy, vengti bet kokio neigiamo poveikio jstaigos reputacijai.

10. Po bandomojo laikotarpio darbuotojo funkcijos gali bati kei¢iamos ir papildomos.

ll. TEISES IR ATSAKOMYBES

11. Komunikacijos specialistas turi teise:



11.1.

11.2.
11.3.
11.4.
11.5.

11.6.
11.7.
11.8.
11.9.

ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus LR darbo kodekso ir kity norminiy akty
nustatyta tvarka;

suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;
atsisakyti dirbti, jeigu atsirado pavojus sveikatai ar gyvybei;

reikalauti, kad baty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo sglygy;
atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai priestarauja Lietuvos Respublikos
jstatymames;

darbo reikalais naudotis telefonu ir kitomis jstaigos rysio priemonémis;

j mokymasi ir kvalifikacijos kélimg jstaigos léSomis;

j laiku iSmokama atlyginima ir j kasmetines apmokamas atostogas;

perspéti bei sudrausminti darbuotojus, neekonomiskai naudojancius jstaigos
materialinius resursus;

11.10.pavaduoti jstaigos direktoriy jo atostogy, komandiruotés arba ligos metu;
11.11.kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.
12. Komunikacijos specialistas atsako uz:

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.
12.5.
12.6.
12.7.

teisingg darbo laiko naudojimg;

savalaikj darby jvykdyma;

darbo kokybe;

Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma;

Zalg, padarytg jmonei dél savo kaltés ar neatsargumo;

materialiniy vertybiy apsauga;

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos norminiy akty bei darbo tvarkos

taisykliy laikymasi.

13. UZ savo pareigy netinkama vykdyma komunikacijos specialistas atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14. Komunikacijos specialistas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu pavidalu
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supaZzindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant V3] ,UZupio meno
inkubatorius”.




