PATVIRTINTA

Siauliy rajono turizmo ir verslo
informacijos centro direktoriaus
2025 m. vasario 03 d.

jsakymu Nr.

SIAULIU RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vadybininko pareigybé reikalinga Siauliy turizmo ir verslo informacijos centro (toliau —
Centras) veiklos administravimui, dokumenty valdymui, kaupimui ir sisteminimui, vieSyjy pirkimy
organizavimo procesui, prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiroms organizuoti ir atlikti,
istaigos lankytojy konsultavimui ir aptarnavimui, informacijos teikimui.

2. Vadybininko pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 242203.

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 aukStesnjji i$silavinima,

2.2. gebéti rinkti, analizuoti informacija, jg sisteminti, apibendrinti, rengti i§vadas ir siilymus,
atitinkamus dokumentus;

2.3. gebéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

2.4. privalo gerai moketi vieng uzsienio kalbg (angly ar rusy);

2.5. mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis rysiy bei kitomis komunikacijy priemonémis;

2.6. zinoti dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles;

2.7. Dbiti sgziningam, pareigingam, gebéti etiskai bendrauti,

2.8. Dbiti nepriekaiStingos i§vaizdos, rengtis kasdieniu dalykisku stiliumi;

2.9. vieSuose renginiuose, rengtis jstaigg reprezentuojancia apranga.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Vadybininkas vadovaudamasis nuostatais, kitais teisés aktais, Centro jstatais, Centro
savininko sprendimais ir pareigybés apraSymu:

3.1. koordinuoja jstaigos dokumenty valdyma;

3.2. administruoja dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima ir apskaita;

3.3. tvarko jstaigos archyva;

3.4. rengia ir registruoja sutartis, gaunamus ir siunc¢iamus rastus;

3.5. atsako j skambucius, el. pasto uzklausas;

3.6. koordinuoja ir administruoja dokumentacijg pagal atliekamy funkcijy specifika;

3.7. laikosi LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymy reikalavimy.

3.8. dirba dokumenty informacine sistema @vilys;

3.9. ruosia vidaus darbo tvarkos taisykles ir teikia svarstyti direktorei,

3.10. ruosia Centro dokumentacijos plana;

3.11. dalyvauja specialiose Centro komisijose, darbo grupése;

3.12. vykdo kitus vienkartinius centro direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareigybeés
aprasyme, susijusius su Centro vykdoma veikla, ir neprieStaraujancius LR jstatymams ir teisés aktams.

3.13. pavaduoja direktoriy jo atostogy, ligos, komandiruociy ir kitais atvejais, negaudamas
papildomo atlygio.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4,  Darbuotojas turi teise:

4.1. kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laika
gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

4.2. uzpuolimo atveju ir gresiant pavojui gyvybei bei pinigy pagrobimui, panaudoti apsaugos
priemones;

4.3. teikti siilymus Centro direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

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

4.5. tureti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

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

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

Sias pareigas einantis darbuotojas — Vadybininkas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Siauliy
rajono 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, sudaranciy ukiniy — komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla,
konfidencialumo wuztikrinima, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atliekamas
uzduotis, darbuotojy duomeny ir kt.;

5.6. uZnepertraukiamg Centro veiklg ir jos rezultatus;

5.7. uz Centro technikos ir medZiagy tinkamg panaudojima;

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