PATVIRTINTA

Siauliy rajono turizmo ir verslo informacijos
centro direktoriaus

2021 m. rugséjo mén. 28 d.

jsakymu Nr. 39

SIAULIU RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
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 ktrimui, planavimui, organizavimui
ir vykdymui, lankytojy ir turisty informavimui, komunikavimui, konsultavimui, aptarnavimui.

2.
2.1
2.2

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI EINANCIAM SIAS PAREIGAS

Asmuo, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
turéti aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinima,
gebéti rinkti, analizuoti informacija, ja sisteminti, apibendrinti, rengti iSvadas ir sitlymus,

atitinkamus dokumentus;

2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

3.

gebéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;
mokéti bent dvi uzsienio kalbas ne Zemesniu nei B lygiu;

mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis rySiy bei kitomis komunikacijy priemonémis;

zinoti rastvedybos rengimo taisykles;

biti sgziningam, pareigingam, gebéti etiSkai bendrauti.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Turizmo vadybininkas vadovaudamasis Centro jstatais, kitais teisés aktais, Centro vienintelio

dalininko (savininko) sprendimais ir pareigybés apraSymu:

3.1.
3.2.
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3.4
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rengia praneSimus, publikacijas, spaudos konferencijas, rengia ir koordinuoja vieSinimo akcijas;
prisideda prie Centro dalyvavimo tarptautinése turizmo ir kitose parodose, miesty Sventese;
rengia reklaminius/vertés pasitilymus apie Centro teikiamas paslaugas;

konsultuoja ir aptarnauja Centro lankytojus;

atsako ] skambucius, el. pasto uzklausas, socialiniy tinkly uzklausas;

renka, kaupia, klasifikuoja, analizuoja turisting informacija;

sistemina sukauptg informacija;

susisteminta informacija pateikia Siauliy rajono gyventojams ir rajono sveéiams;
bendradarbiauja ir kei¢iasi informacija su Lietuvos ir uzZsienio turizmo informacijos centrais;
vykdo esamy ir naujy turistiniy marsruty, produkty rinkodarg;

administruoja ir koordinuoja Centro projekty rengimg ir vykdyma;

rengia, organizuoja turizmo marsrutus, ekskursijas, renginius;

inicijuoja, organizuoja ir jgyvendina edukacines programas, rengia jy pristatymus / edukacinio

pobiidzio renginius;

3.14
3.15
3.16
3.17
3.18
3.19

koordinuoja informaciniy — pazintiniy tury organizavima,
atlieka suvenyry ir kt. prekiy, paslaugy pardavima;
registruoja Centro lankytojus;

administruoja Centro interneto svetaine, socialinius tinklus;
dirba kasos aparatu;

1Sraso sgskaitas;



3.20  koordinuoja ir administruoja dokumentacija pagal atliekamy funkcijy specifika;

3.21  organizuoja leidziamy leidiniy, Zemélapiy leidyba, renka ir kaupia informacijg, pateikia ja
leid¢jams, bendradarbiauja su dizaineriais;

3.22 vykdo Siauliy rajono savivaldybés priskirta funkcija — vietinés rinkliavos rinkima uz
automobiliy stovejimg aiksteléje prie Kryziy kalno;

3.23  atostogy, ligos ir kitais atvejais pavaduoja vadybininka;

3.24  vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Darbuotojas turi teisg:

4.1 kelti kvalifikacijg ir per tg laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

4.2 teikti sitlymus Centro direktoriui dél Centro veiklos tobulinimo;

4.3 ] atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

44  turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

4.5 atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu uzduotis ar pavedimas prieStarauja jstatymams ar
Vyriausybés nutarimams.

V.ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

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

5.1  Darbuotojas atsako:

5.2 uztinkamg Siai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

5.3  teikiamos informacijos teisinguma;

5.4  uztvarkingg darbo vieta;

5.5  uz darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma, Centro vienintelio dalininko
(savininko) sprendimy vykdyma, uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy
vykdyma;

5.6 uz duomeny, sudaranciy ikiniy—komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla,
konfidencialumo uZztikrinimg, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovieteje atliekamas uzduotis
ir kt.;

5.7  uznepertraukiamg Centro veiklg ir jos rezultatus;

5.8  uz Centro technikos ir medziagy tinkamg panaudojima;

59  uz pavesty funkcijy, uzduo¢iy 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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