DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e vadovaujantis Tarnybos, Skyriaus nuostatais, Aplinkos ministerijos nuostatais ir darbo
reglamentu, Siuo pareigybés aprasymu ir kitais teisés aktais, sprendzia savo kompetencijai
priskirtus klausimus;

e dalyvauja rengiant, keiciant, vystant Tarnybos komunikacijos strategija, priemoniy plana,
teikia pasitlymus ir rekomendacijas savo kompetencijos ribose;

e remdamasis Tarnybos komunikacijos strategija, uztikrina informacijos srauty valdyma
siekdamas, kad informacija iSorés ir vidaus vartotojams buty sisteminga, tiksli, kokybiska ir
teikiama laiku;

e uzZmezga ir palaiko gerus rysSius su Ziniasklaida, generuoja idéjas, rengia pranesSimus
zZiniasklaidai apie Tarnybos veikla, iniciatyvas, sprendimus, bei riipinasi jy publikavimu;

e atsizvelgdamas j Tarnybos komunikacijos strategija ir besikeiciancius auditorijy poreikius,
uztikrina efektyvia vidinés komunikacijos sistemos veikla, rezultaty matavima ir sekima, vidinés
komunikacijos priemoniy ir kanaly (elektroniniai kanalai, leidiniai, renginiai ir t.t.) naudojima ir
tobulinima;

e rengia arba dalyvauja rengiant Tarnybos reprezentacine medZiagg (reklaminius maketus ir
kt.);

e pagal Skyriaus kompetencijg dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, teikia iSvadas ir
siulymus, rengia, redaguoja ir organizuoja darbuotojy informavimo priemones: informacinius
leidinius, naujienlaiskius, garso ir vaizdo medZiagg;

e organizuoja Tarnybos renginius, konferencijas, pasitarimus, seminarus, pristatymus ir kitus
renginius bei susitikimus Tarnybos veiklos klausimais ir kt.;

e operatyviai ir sistemingai renka informacija isS kity Tarnybos padaliniy, bendradarbiauja,
rengia su tuo susijusig medZziagg ir jg komunikuoja;

e remdamasis Tarnybos komunikacijos strategija, formuoja teigiama Tarnybos jvaizdj,
planuoja ir jgyvendina su tuo susijusius veiksmus;

e rengia ir atnaujina Tarnybos komunikacija reglamentuojancias proceduras, tvarkas,
taisykles bei kontroliuoja reikalavimy laikymasi;

e administruoja ir prizilri interneto svetaine www.klimatokaita.lt, uztikrindamas jos turinio
aktualuma, prieZiurg ir atnaujinima pagal Tarnybos nustatytas gaires;

e nagrinéja asmeny pareiskimus, skundus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

e rengia Skyriaus kompetencijai priskirty ataskaity projektus;

e bendradarbiauja su uzsienio valstybiy institucijomis bei organizacijomis;

e dalyvauja Tarnybai organizuojant ir vykdant tarptautinius renginius, projektus;

e organizuoja ir esant poreikiui protokoluoja dalykinius susitikimus su iSorés vartotojais;

e atlieka Tarnybos dokumenty vertimus j / is angly kalba (-o0s);

¢ teikia Tarnybos darbuotojams angly kalbos konsultacijas;

e tvarko Tarnybos interneto svetainés sutrumpintos angliskos versijos informacija;

e uztikrina asmens duomeny, hidrometeorologiniy duomeny, komerciniy paslapciy ir kitos
konfidencialios informacijos, suzinotos einant Sias pareigas, sauguma ir konfidencialuma.

e esant poreikiui pavaduoja kitg nesantj Skyriaus darbuotoja;

e esant poreikiui gali dalyvauti Tarnybos vykdomuose projektuose, prisidedant prie jy veikly
pagal kompetencija. Dalyvavimas projektuose yra savanoriskas ir negali bati privaloma darbo
funkcija, jei tai trukdo darbuotojo pagrindinéms pareigoms;



e vykdo kitus Skyriaus vedéjo, Tarnybos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, kanclerio
nenuolatinio pobldzio pavedimus tam, kad baty pasiekti Skyriaus uzdaviniai, Tarnybos
strateginiai tikslai.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

e turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg socialiniy, humanitariniy arba fiziniy moksly
studijy srities issilavinima;

e turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj vykdant iSorés ir vidaus komunikacija;

e bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro, Tarnybos
direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais hidrometeorologine ir
tarptautinio bendradarbiavimo veiklg;

e iSmanyti teisés akty, dokumenty rengimo taisykles;

e gebétisavarankiskai planuotiir organizuoti savo veikla, mokéti valdyti informacija, ja kaupti,
sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas;

e mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, naudotis Siuolaikinémis rysio
priemonémis ir technologijomis, kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdZios ir valdymo
institucijy duomeny bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;

e mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip C1 lygiu.



