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SIAULIU RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vadybininko pareigybé reikalinga Siauliy rajono turizmo ir verslo informacijos centro (toliau —
Centro) veikloje turizmo ir verslo projekty, programy ir produkty kiirimui, planavimui, organizavimui
ir vykdymui, lankytojy, turisty, verslininky informavimui, komunikavimui, konsultavimui,
aptarnavimui, efektyviai jgyvendinti Centro veiklos tikslus uZztikrinant, kad bty pasiekti optimaliausi
veiklos rezultatai

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI EINANCIAM SIAS PAREIGAS

2. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1  turéti aukStajj arba auksStesnjjj iSsilavinima;

2.2  gebéti rinkti, kaupti, analizuoti informacija, jg sisteminti, apibendrinti, rengti iSvadas ir

siilymus, atitinkamus dokumentus;

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

2.4 mokéti bent dvi uzsienio kalbas ne Zemesniu nei B lygiu;

2.5  moketi dirbti kompiuteriu, naudotis rysiy bei kitomis komunikacijy priemonémis;

2.6 zinoti rastvedybos rengimo taisykles;

2.7 bt sgZiningam, pareigingam, gebéti etiSkai bendrauti;

2.8 zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir teisés aktus, reglamentuojancius verslo veikla,
Lietuvos Respublikos darbo, civilinj kodeksus;

2.9 1Smanyti rinkos ekonomika ir Salies mokesciy sistema;

2.10  Zinoti vadybos teorijas;

2.11  iSmanyti projekty valdymo pagrindus;

2.12  iSmanyti klienty aptarnavimo principus;

2.13  Zinoti verslo valdymo ir administravimo, verslo jmoniy veiklos planavimo ir strateginio
valdymo, ataskaity rengimo, dokumenty valdymo pagrindus;

2.14  Zinoti verslo jmoniy valdymo struktiiras;

2.15 iSmanyti dalykinio bendravimo etiketg, renginiy organizavimo principus;

2.16  iSmanyti rinkodaros pagrindus;

2.17  iSmanyti vieSyjy pirkimy pagrindus;

2.18  Zzinoti darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus;

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Vadybininkas vadovaudamasis Centro jstatais, kitais teisés aktais, Centro vienintelio dalininko
(savininko) sprendimais ir pareigybés apraSymu:

3.1.  kaupia ir skleidzia informacija apie verslo salygas Lietuvoje ir Europos Sajungoje, propaguoja
pazangias ekonomikos idéjas visuomenéje;

3.2. teikia verslo informacija ir konsultacijas smulkiojo ir vidutinio verslo subjektams verslo
valdymo ir plétojimo, jmonés vidaus valdymo (jmonés steigimas, verslo planavimas, vadyba,



rinkodara, darbuotojy vadyba, darbo teis¢, verslo administravimas, dokumenty valdymas, kokybés
vadyba, projekty valdymas, zmogiskieji iStekliai, informaciniy technologijy panaudojimas, eksporto
galimybés, bendradarbiavimo tinklai ir kt.) temomis verslo informacijos, konsultacijy paslaugas;

3.3. organizuoja ir (ar) veda mokymus, seminarus, renginius fiziniams asmenis, ketinantiems pradéti
savo versla bei smulkiojo ir vidutinio verslo subjektams aktualiomis temomis ir klausimais;

3.4.  administruoja ir koordinuoja Centro projekty rengimg ir vykdyma;

3.5.  palaikio ir plecia rySius su verslo jmonémis, turizmo paslaugy teikéjais, reikalingus Sioms
pareigoms vykdyti;

3.6.  konsultuoja ir rengia verslo plétros, investicinius projektus, verslo planus;

3.7.  rengia paraiskas ir projektus nacionalinei, Europos Sgjungos bei kity fondy paramai gauti;

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

3.3  atsako j skambucius, el. pasto uzklausas, socialiniy tinkly uzklausas;

3.4  renka, kaupia, klasifikuoja, sistemina, analizuoja verslo, turisting informacija ir teikia juos
suinteresuotiems asmenims bei visuomenei;

3.5  bendradarbiauja ir kei¢iasi informacija su Lietuvos ir uzsienio verslo, turizmo informacijos
centrais;

3.6 teikia turizmo informacija;

3.7 organizuoja ir veda informacinius - pazintinius turus, marSrutus, ekskursijas, edukacines
programas;

3.8 prekiauja suvenyrais ir kt. prekémis;

3.9  registruoja Centro lankytojus;

3.10 administruoja Centro interneto svetaing, socialinius tinklus;

3.11 dirba kasos aparatu;

3.12  iSraSo sgskaitas;

3.13 koordinuoja ir administruoja dokumentacija pagal atliekamy funkcijy specifika;

3.14  koordinuoja verslo, turistiniy leidiniy leidyba;

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

3.16 atostogy, ligos ir kitais atvejais pavaduoja direktoriy, turizmo vadybininka;

3.17  vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Darbuotojas turi teise:

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

4.2 teikti siilymus Centro direktoriui dél Centro veiklos tobulinimo;

4.3 1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

4.4 turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

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

V.ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

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

5.1  Darbuotojas atsako:

5.2 uztinkama 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;

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

5.7  uznepertraukiamg Centro veiklg ir jos rezultatus;

5.8  uz Centro technikos ir medziagy tinkama panaudojima;

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

Susipazinau ir sutinku:



