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I SKYRIUS

BENDRIEJI REIKALAVIMAI  
1. Viešųjų ryšių skyriaus vedėjo pareigybė skirta užtikrinti tinkamą ir efektyvią VšĮ Vilniaus universiteto ligoninės filialo Nacionalinio vėžio centro (toliau – NVC) išorės ir vidaus komunikavimą, ryšius su visuomene, komunikacijos strategijų kūrimą, informacijos sklaidą ir jos valdymą.
2. Pareigybės lygis – A1.

3. Viešųjų ryšių skyriaus vedėjas (toliau – darbuotojas) tiesiogiai pavaldus NVC direktoriui.
II SKYRIUS

REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas einantis šias pareigas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį socialinių mokslų srities komunikacijos arba žurnalistikos krypties išsilavinimą;

4.2. turėti ne mažesnę kaip 3 metų darbo patirtį ryšių su visuomene arba žiniasklaidos srityje;
4.3. mokėti valstybinę kalbą pagal trečiąją valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją;

4.4. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus poįstatyminius teisės aktus, reglamentuojančius reklaminę veiklą, visuomenės informavimą, viešosios informacijos rinkimo, rengimo, skelbimo ir platinimo tvarką, viešosios informacijos rengėjų, skleidėjų, jų dalyvių, žurnalistų ir jų veiklą reglamentuojančių institucijų teises, pareigas ir atsakomybę;

4.5. mokėti naudotis šiuolaikinėmis technologijomis ir ryšio priemonėmis (dokumentų rengimo ir apdorojimo programomis, interneto naršykle (-ėmis), elektroninio pašto programa (-omis) ir kt.);

4.6. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir teikti išvadas;

4.7. sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti teisės aktų ir kitų dokumentų rengimo taisykles;

4.8. turėti bendravimo su žmonėmis gebėjimų, būti iniciatyvus, atsakingas ir veiklus.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

5. Šias pareigas einantis darbuotojas organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Viešųjų ryšių skyriaus (toliau – Skyrius) veiklą, užtikrina tinkamą Skyriaus uždavinių įgyvendinimą ir funkcijų atlikimą. Darbuotojas vykdo šias funkcijas:
5.1. užtikrina nuolatinę išorinę komunikaciją:
5.1.1. rengia bei platina įvairaus pobūdžio informaciją, padedančią visuomenei geriau suprasti NVC vykdomą veiklą, didinančia NVC žinomumą visuomenėje;

5.1.2. rengia NVC viešųjų ryšių projektus;

5.1.3. rengia ir platina pranešimus spaudai;

5.1.4. organizuoja išorinius komunikacinius renginius, spaudos konferencijas aktualiais NVC klausimais.
5.1.5. konsultuoja žurnalistus, teikia jiems informaciją apie NVC veiklą, onkologijos ir srities diagnostikos, gydymo ir su tuo susijusias aktualijas;
5.1.6. organizuoja ir pagal kompetenciją rengia atsakymus į žurnalistų užklausas;
5.1.7. organizuoja ir koordinuoja NVC darbuotojų interviu žiniasklaidos atstovams;
5.1.8. koordinuoja žurnalistų darbą NVC;
5.1.9. konsultuoja NVC darbuotojus komunikacijos klausimais,  bendradarbiauja su partneriais, rengiančiais viešųjų ryšių projektus onkologijos temomis; 
5.1.10. bendradarbiauja su nevyriausybinėmis organizacijomis, palaiko ryšius su pacientų organizacijomis ir socialiniais partneriais;

5.1.11. organizuoja su NVC veikla susijusius kultūrinius renginius;
5.2. užtikrina vidinę įstaigos komunikaciją:
5.2.1. organizuoja vidinius renginius – kolektyvo šventes, vizitus NVC, parodas, konferencijas, akcijas, projektus, koncertus, edukacijas;
5.2.2. rengia, atnaujina informaciją svetainėje www.nvc.lt, NVC Intranete, NVC socialinių tinklų paskyrose, atsako už informacijos turinį;

5.2.3. administruoja NVC Intranetą, svetainę www.nvc.lt, jose skelbiamas naujienas, NVC socialinių tinklų paskyras; padeda rengti oficialius, proginius ir kitus viešuosius tekstus, NVC darbuotojų sveikinimo, nominavimo raštus
5.2.4. konsultuoja NVC darbuotojus dėl įstaigos veiklos pristatymo žiniasklaidoje, kitais viešųjų ryšių klausimais;
5.3. rengia socialiai atsakingas iniciatyvas NVC bendruomenei;
5.4. atlieka visuomenės informavimo priemonių stebesėną;
5.5. laiku ir tinkamu būdu informuoja NVC direktorių, pavaduotojus apie NVC svarbius įvykius, žiniasklaidoje paskelbtą informaciją apie NVC.
5.6. derina su NVC direktoriumi bei jo atitinkamas sritis kuruojančiais pavaduotojais NVC komunikacijos proceso eigą;
5.7. formuoja teigiamą NVC įvaizdį, užmezga ir palaiko gerus ryšius su žiniasklaida;

5.8. prisideda pritraukiant finansinius resursus į NVC – per mecenatystės idėjas, komunikacinius projektus;
5.9. pagal kompetenciją atstovauja NVC vadovui ir perduoda informacinę, iš anksto suderintą žinią žiniasklaidai.
6. Šias pareigas einantis darbuotojas privalo:

6.1. laikytis profesinės etikos normų, konfidencialumo reikalavimų, nepriekaištingai ir laiku atlikti savo darbą;

6.2. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais norminiais teisės aktais, Visuomenės informavimo įstatymu, NVC nuostatais, NVC direktoriaus įsakymais, NVC darbuotojų elgesio kodeksu, kokybės vadybos sistemos dokumentais, NVC vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, Lietuvos žurnalistų ir leidėjų etikos kodeksu bei šiuo pareigybės aprašymu, NVC Skyriaus nuostatais.
IV SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS 

7. Šias pareigas einantis darbuotojas turi teisę:

7.1. gauti visą darbui būtiną informaciją;

7.2. teikti pasiūlymus vadovui dėl darbo sąlygų gerinimo;
7.3. dalyvauti įgyvendinant darbuotojų saugos ir sveikatos priemones;
7.4. dalyvauti pasitarimuose, mokslinėse praktinėse konferencijose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
7.5. bendradarbiauti su kitomis asmens sveikatos priežiūros įstaigomis;

7.6. tobulinti profesinę kvalifikaciją Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;

7.7. naudotis kitomis LR teisės aktuose nustatytomis teisėmis.

V SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

8. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už:

8.1. pavestų užduočių atlikimą laiku;
8.2. padarytus darbo drausmės pažeidimus, klaidas, už aplaidumą, netinkamą priskirtų funkcijų vykdymą ar bioetikos reikalavimų pažeidimus;

8.3. įgaliojimų viršijimą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
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