PRANCAS

LITUANIE PAREIGINIAI NUOSTATAI

Paskutiniai pakeitimai atlikti 2020 m. birZelio mén.

Pareigybiy pavadinimas / Skyrius
Marketingo ir komunikacijos vadovas / Bibliotekininkas
Marketingo ir komunikacijos vadovo veikla sudaro ne maziau kaip 80% darbo laiko
Bibliotekininko veikla sudaro ne daugiau kaip 20% darbo laiko

Skyriaus veikla
Marketingas/Komunikacija:
- Parengti Instituto komunikacijos ir marketingo strategijg
- Koordinuoti, sukurti ar patvirtinti visas Instituto komunikacijos priemones jvairiais formatais
- Koordinuoti komunikacijg Instituto patalpose (afiSos, Zenklinimas)
- eCRM jgyvendinimas ir CRM strategijos diegimas
- Palaikyti rySius su spauda ir vykdyti Instituto spaudos apzvalgg
- Koordinuoti rySius su visuomene
- Kurti audio ir vaizdo medZziaga

Pagrindiné veikla ir uzduotys
1 - Marketingas/Komunikacija:

e Parengti ir jgyvendinti komunikacijos ir marketingo strategijg bendradarbiaujant su kitais
skyriais

e |vairiy skaitmeniniy dokumenty kirimas ir koordinavimas: informacijos internetinéje
svetainéje atnaujinimas (wordpress), socialiniy tinkly valdymas, elektroninis naujienlaiskis,
reklaminiai video

e vairiy spausdinty dokumenty kidrimas ir koordinavimas: lankstinukai, programos ir plakatai,

e Komerciniy veikly jgyvendinimas

e CRM sukdrimas, valdymas ir pritaikymas atsizvelgiant j Instituto skyriy tikslus, remiantis
kontakty ir rinky analize, segmentavimo ir institucinio marketingo plany bei ,,produkty”
pasitdlymas

e Rinkos ir konkurencijos analizé siekiant plétoti pranciizy kalbos kursus, nustatyti visuomenés
lGkescius ir naujas galimybes

e Rysiy su Ziniasklaida koordinavimas: spaudos konferencijy ir vizity organizavimas,
partnerystés su Ziniasklaida uzmezgimas, spaudos pranesimy ar dosjé kirimas, kontakty su
Ziniasklaida palaikymas, spaudos apzvalgos atlikimas

e Parengti Instituto spaudos atstovy sgrasg bendradarbiaujant su kitais skyriais: uzmegzti ir
palaikyti rySius su susijusiais asmenimis

e Partneriy, sponsoriy, mecenaty paieska

e Skaitmeninio turinio kirimas: tiek komunikacijos poreikiams, tiek turiniui, susijusiam su
Instituto veikla

2- Mediateka:
e  Uztikrinti lankytojy aptarnavima 4,5 val. per savaite (priémimas, informacijos suteikimas,




grazinamy ir pasiimamy leidiniy tvarkymas)

Antraeilé veikla ir uZzduotys
e Palaikyti/dalyvauti kity Instituto skyriy veikloje/projektuose
e Svediy ir praneséjy priémimas

Pavaldumas
- Instituto direktoriui/-ei

Rysiai

1 - Marketingas/Komunikacija:

- su visais Instituto skyriais

- su visais partneriais (spauda, vieSieji rysiai)
- su ambasados spaudos ataseé

2- Mediateka:

- su visais Instituto skyriais

- su Instituto lankytojais

Reikalingi jgadzZiai
(profesiniai jglidZiai, techniniai jglidZiai, gebéjimai, asmeninés savybés)
- Darbas kompiuteriu, garso ir vaizdo technikos bei vaizdo redagavimo programy jvaldymas
- Lietuviy kalba gimtoji arba geras jos mokéjimas
- Karybiskumas
- Mokéjimas bendrauti, gebéjimas sukurti partneriy ratg
- Gebéjimas jgyvendinti projektus su partneriais
- Organizuotumas ir atsakingumas, gebéjimas dirbti savarankiskai, prisitaikyti
- Pageidautinos prancizy ir angly kalby Zinios

Pareigybiy specifika
Garso ir vaizdo programy jvaldymas, svetainiy (CSM) valdymas ir CRM valdymas
SIGB valdymas (mediatekos fondy programa)
Darbo valandos:
37,5 val. per savaite
9.00 - 17.30 pirmadieniais ir antradieniais
10.30-17.30 treciadieniais
9.00 — 18.30 ketvirtadieniais (16.00 — 18.30 mediatekos priimamajame)
9.00 — 18.00 penktadieniais (16.00 — 18.00 mediatekos priimamajame)
1 valandos piety pertrauka nuo 13.00 iki 14.00.
AtsiZvelgiant j skyriaus reikmes, gali buti kei¢iami grafikai arba dirbami virSvalandziai, tik sutikus
darbuotojui ir kurie bus kompensuojami pagal galiojancias taisykles.




