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TURIZMO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Turizmo vadybininko — pareigybé reikalinga Siauliy rajono turizmo ir verslo
informacijos centro (toliau — Centro) veikloje turizmo projekty, programy ir produkty kiirimui,
edukaciniy uzsiémimy bei renginiy planavimui, organizavimui ir vykdymui, lankytojy ir turisty
informavimui, komunikavimui, konsultavimui, aptarnavimui.

2. Turizmo vadybininko — pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy —
243100.

3.  Pareigybés lygis — A2.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI EINANCIAM SIAS PAREIGYBES

2.  Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

2.1. turéti aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinima;

2.2. gebéti rinkti, analizuoti informacija, ja sisteminti, apibendrinti, rengti iSvadas ir
sitilymus, atitinkamus dokumentus;

2.3. rengti medZiagg edukacinéms programoms, gebeti vesti edukacines veiklas;

2.4. turéti bendravimo jgudziy bei mokéti bendrauti su jvairaus amziaus zmonémis, gebéti
efektyviai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

2.5. privalo gerai moketi angly kalbg ir susikalbéti kita uzsienio kalba (rusy);

2.6. mokeéti dirbti kompiuteriu, naudotis rysiy bei kitomis komunikacijy priemonémis;

2.7. zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

2.8. biti sgZiningam, pareigingam, gebéti etiSkai bendrauti,

2.9. biti nepriekaiStingos i§vaizdos, rengtis kasdieniu dalykisku stiliumi;

2.10. vieSuose renginiuose vilkeéti jstaiga reprezentuojancia apranga.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Darbuotojas vadovaujasi teisés aktais, Centro jstatais, Centro savininko sprendimais ir
pareigybés apraSymu:

3.1. komunikuoja su Lietuvos ir uZsienio kelioniy organizatoriais, turizmo informacijos
centrais;

3.2. prisideda prie Centro dalyvavimo tarptautinése turizmo ir kitose parodose, verslo
misijose, miesty Sventése;

3.3. planuoja ir jgyvendina Centro komunikacijos plang ir jo veiklas;



3.4. kuria ir palaiko teigiamg Centro jvaizdj, stebi ir analizuoja vie$aja nuomong;

3.5.  rupinasi komunikacijos kriziy valdymy ir riziky prevencija;

3.5. administruoja jstaigos interneto svetaing, socialinius tinklus;

3.6.  kuria Centro vizualinj identiteta;

3.7. rengia ir platina pranesimus spaudai, straipsnius, atmintines;

3.8.  bendradarbiauja su Ziniasklaidos atstovais;

3.9.  vykdo esamy ir naujy turistiniy marsruty, produkty rinkodarg;

3.10. koordinuoja informaciniy — pazintiniy tury organizavima;

3.11. organizuoja ekskursijas;

3.12. koordinuoja ir administruoja gidy veikla;

3.13. koordinuoja ir administruoja gidy kursus;

3.14. inicijuoja, organizuoja ir jgyvendina edukacines programas, rengia jy pristatymus /
edukacinio pobtidzio renginius;

3.15. konsultuoja ir aptarnauja Centro lankytojus;

3.16. atsako j skambucius, el. pasto uzklausas;

3.17. renka, kaupia, klasifikuoja, analizuoja, sistemina turisting informacija;

3.18. vykdo apklausas ir tyrimus;

3.19. susistemintg informacijg pateikia miestie¢iams ir miesto sveciams;

3.20. sudaro individualius turistinius marsrutus;

3.21. atlieka suvenyry, transporto biliety ir kt. prekiy, paslaugy pardavima;

3.22. registruoja Centro lankytojus;

3.23. dirba kasos aparatu;

3.24. israso saskaitas;

3.25. koordinuoja ir administruoja dokumentacijg pagal atliekamy funkcijy specifika;

3.26. koordinuoja turistiniy leidiniy leidyba;

3.27. organizuoja jstaigos renginius ir susitikimus su ziniasklaida;

3.28. kuria edukacijy programas;

3.29. inicijuoja projekty rengima,

3.30. rengia metines veiklos ataskaita;

3.31. vykdo kitus vienkartinius centro direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareigybés
apraSyme, susijusius su Centro vykdoma veikla, ir nepriestaraujancius LR jstatymams ir teisés
aktams.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Darbuotojas turi teise:

4.1 kelti kvalifikacija pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per ta
laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uZmokestj;

42 uZpuolimo atveju ir gresiant pavojui gyvybei bei pinigy pagrobimui, panaudoti
apsaugos priemones, nejsileisti prie kasos paSaliniy asmeny;

4.3 teikti sitlymus Centro direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

4.4 ] atostogas, darbo uzmokest; ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

4.5 turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

4.6 neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos ir priesgaisrinés apsaugos taisykléms,
pries tai praneSant Centro direktoriui.



V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

Sias pareigas einantis darbuotojas — turizmo vadybininkas yra tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Siauliy turizmo ir verslo informacijos centro direktoriui.

5.  Darbuotojas atsako:

5.1. uztinkamag Siai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

5.2. teikiamos informacijos teisinguma;

5.3. uztvarkingg darbo vieta;

5.4. uz darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma, Centro savininko
sprendimy vykdyma, uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

5.5. uz duomeny, sudaran¢iy tkiniy—komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla,
konfidencialumo uztikrinima, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atlickamas
uzduotis, darbuotojy duomeny ir kt.;

5.6. uz nepertraukiamg Centro veiklg ir jos rezultatus;

5.7. uz Centro technikos ir medziagy tinkama panaudojima;

5.8. uz pavesty funkcijy, uzduoCiy nevykdyma ar uz savo pareigy netinkamg vykdyma
turizmo vadybininkas atsako pagal Centro vidaus darbo tvarkos taisykles ir Lietuvos Respublikos
jstatymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka.
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