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I. pareigybės charakteristika

1.VPS viešųjų ryšių specialistas yra Raseinių  rajono vietos veiklos grupės „Raseinių krašto bendrija“ (toliau – Raseinių rajono VVG) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

ii. paskirtis

2. VPS viešųjų ryšių specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti išorinę Raseinių rajono VVG komunikaciją, informuoti visuomenę apie Raseinių rajono VVG veiklą. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas viešųjų ryšių ir viešųjų pirkimų veiklos srityse. 

iii. kvalifikaciniai reikalavimai

 3. VPS viešųjų ryšių specialistas turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. turėti aukštąjį išsilavinimą, taip pat turėti žinių LEADER metodo įgyvendinimo ir kitose kaimo plėtros politikos srityse arba turėti ne mažesnę negu 1 m. darbo patirtį VPS administravimo ir įgyvendinimo srityje;

3.2. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, savarankiškai organizuoti savo darbą;

3.3. turi žinoti raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, būti pareigingas, darbštus, pasitikėti savimi, mokėti bendrauti su žmonėmis;

3.4. mokėti dirbti kompiuteriu programomis, skirtomis raštams kurti ir redaguoti, programa Excel, PowerPoint, kita organizacine technika;

3.5. žinoti šiuolaikinių informacinių technologijų panaudojimo galimybes;

3.6. žinoti VVG veiklos kryptis;

3.7. būti susipažinusiam Lietuvos kaimo plėtros 2014-2020 metų programa bei  administravimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministro, ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais Lietuvos kaimo plėtros 2014-2020 metų programos priemonių ir projektų, finansuojamų įgyvendinant šias priemones, administravimą ir finansavimą; 

3.8. žinoti ryšių su visuomene strategijos formavimo principus ir etiketo reikalavimus;

3.9. informacijos pateikimo spaudai ypatumus;

3.10. kurti ir pristatyti pranešimus auditorijai naudojant naujausius metodus, apimant naujas socialines medijas;

3.10. išmanyti lietuvių ir anglų kalbas;

3.11. gebėti vienu metu atlikti daug ir įvairių užduočių.

IV. funkcijos

4. VPS viešųjų ryšių specialistas vykdo šias funkcijas:

4.1. rengia, platina ir sistemina informaciją apie Raseinių rajono VVG veiklą;

4.2. užmezga ir plėtoja Raseinių rajono VVG ir užsienio bei Lietuvos VVG partnerystės ryšius;

4.3. rengia ir teikia Raseinių rajono VVG pirmininkui tvirtinti viešųjų ryšių programas ir jas įgyvendina;

4.4. organizuoja konferencijas, informacinius renginius, visuomenei apie Raseinių rajono VVG veiklą;

4.5. renka ir redaguoja informaciją Raseinių rajono VVG interneto svetainėje bei Facebook paskyroje;

4.6. rašo pranešimus apie Raseinių rajono VVG veiklą, vykdomus bei planuojamus vietos projektus;

4.7. palaiko ryšius su rajono bendruomenėmis, su įvairiomis organizacijomis, rėmėjais;

4.8. organizuoja Raseinių rajono VVG ar kaimo bendruomenių narių dalyvavimą LEADER metodo pobūdžio pasitarimuose, konferencijose ar seminaruose;

4.9. rengia straipsnius, leidinius, įvairią reprezentacinę medžiagą apie Raseinių rajono VVG, organizuoja jos vertimą į užsienio kalbas;

4.10. palaiko komunikaciją su Raseinių rajono VVG atstovaujamos teritorijos gyventojais ir žiniasklaida;

4.11. aktyvina Raseinių rajono VVG teritorijos gyventojus, skatina juos aktyviai dalyvauti kaimo plėtros procesuose, teikti vietos projektus;

4.12. Raseinių rajono VVG pirmininkui paskyrus, organizuoja viešuosius pirkimus;

4.13.  rengia kvietimų dokumentaciją;

4.14. administruoja ir prižiūri Raseinių rajono VVG pateiktus vietos projektus.

5. VPS viešųjų ryšių specialistas vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobūdžio Raseinių rajono VVG pirmininko teisėtus nurodymus.

6. Vykdo kitas jam pavestas funkcijas. 

V. Teisės  ir pareigos

6. VPS viešųjų ryšių specialistas turi teisę:

6.1. turėti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sąlygas, teisės aktų nustatytas socialines ir kitas garantijas;

6.2. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams;

6.3. gauti visą darbui reikalingą informaciją;

6.4. atstovauti Raseinių rajono VVG svarstant su jo veikla susijusius klausimus;

7. VPS viešųjų ryšių specialistas privalo:

7.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, įstatymų ir kitų teisės aktų, Raseinių rajono VVG įstatų, Raseinių rajono VVG valdybos sprendimų, Raseinių rajono VVG administracijos vadovo nurodymų;

7.2. kelti savo kvalifikaciją;

7.3. rūpestingai ir atsakingai atlikti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti pavedamas užduotis;

7.4. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato įstatymai ar kiti teisės aktai;

7.5. nesinaudoti Raseinių rajono VVG nuosavybe ne tarnybinei veiklai, naudoti savo darbo valandas efektyviai.

8. VPS viešųjų ryšių specialistas turi ir kitų teisės aktuose nustatytų teisių ir pareigų, reikalingų funkcijoms vykdyti.

VI. atskaitomybė ir atsakomybė

9. VPS viešųjų ryšių specialistą skiria ir atleidžia Raseinių rajono VVG pirmininkas valdybos pritarimu Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. VPS viešųjų ryšių specialistas tiesiogiai pavaldus Raseinių rajono VVG pirmininkui, vykdo projekto vadovo pavedimus.

11. VPS viešųjų ryšių specialistas yra atsakingas už šiame pareigybių aprašyme nurodytų pareigų vykdymą.

12. Už pareigų neatlikimą ar netinkamą atlikimą viešųjų ryšių specialistas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

13. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas, pildomas dėl įstatymų, kitų teisės aktų pakeitimų ar Raseinių rajono VVG darbo organizavimo pertvarkymų.
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