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BIRTONO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

|. BENDRQJI DALIS

1. Pareigybeé — biudZetinés jstaigos vadybininkas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Birdtono turizmo informacijos centro (toliau vadinama — Centras) vadybininkas yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj.

4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui. Horizontalis rySiai su kitais jstaigos darbuotojais.

5. Vadybininko tikslas — kaupti, sisteminti ir viedinti informacija apie Birdtono savivaldybés turizmo
iSteklius. UZtikrinti sklandy jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
6. Vadybininku skiriamas asmuo turintis aukstajj issilavinima ir mokantis bendrauti su Zmonémis.

7. Vadovaujasi LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Birstono turizmo informacijos centro direktoriaus
jsakymais, jstaigos jstatais, vidaus darbo tvarkos ir kt. jstaigoje taikomomis tvarkomis, darbo saugos taisyklémis
ir Siuo pareigybés aprasu.

8. Zinoti jstaigos struktira ir jos darbo organizavima.

9. Zinoti vadybos, bendravimo psichologijos ir elgesio kultiiros pagrindus.

10. Zinoti prie$gaisrinés saugos, elektros saugos, higienos, sanitarijos reikalavimus.

11. Zinoti pirmosios medicininés pagalbos suteikimo bidus jvykus nelaimingam atsitikimui.

12. Zinoti turizmo veiklos ypatumus ir veiklos organizavima.

13. Nuolat kelti profesine kvalifikacijg.

14. Savaranki3kai planuoti ir organizuoti savo veikla.

15. Mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, sklandzZiai déstyti mintis
rastu ir ZodZiu.

16. 13manyti dokumenty rengima ir jy apskaitg, mokéti rengti savo darbo srities dokumentus.

17.Mokéti ne maZiau nei dvi i$ uZsienio kalbas (angly, vokieciy, rusy) pradedancio vartotojo lygmens A2
lygiu.

18. Mokéti dirbti Birtono turizmo informacijos centre naudojama kompiuterine jranga ir kompiuterinémis
programomis.

19. Bdti pareigingu, darb3¢iu, kirybisku, komunikabiliu.

1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIOS

20. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias funkcijas:

20.1. Renka, kaupia, ruosia ir sistemina informacine medziagg (internete, informaciniuose leidiniuose,
vizualinéje reklamoje ir t.t.);

20.2. Bendrauja su jstaigos klientais ZodZiu, elektroniniu pastu, laiskais, atsakinéja j uzduotus klausimus;

20.3. Vykdo teikiamy paslaugy pardavimus;

20.4. Vykdo informaciniy ir reprezentaciniy leidiniy leidybos paruosimo darbus;

20.5. Rpinasi Birstono turizmo informacijos centro delegacijy, kelioniy organizatoriy ir agentdry, ir
Zurnalisty priemimu;

20.6. Teikia pasiGlymus jstaigos darbo ir veiklos plany sudarymui;

20.7. Atsako uz teikiamos informacijos teisinguma, objektyvuma, patikimuma;



20.8. Uztikrina pavesty darby savalaikj ir kokybiska vykdyma;

20.9. Skatina atvykstamojo ir vietinio turizmo plétrg pristatant ir propaguojant BirStono savivaldybés ir
Lietuvos turizmo isteklius;

20.10. Teikia iSsamig teisingg turistine informacija apie Birstono savivaldybés turizmo isteklius, paslaugas,
lankomus objektus ir vietoves, kt. turizmo informacija;

20.11.Renka, kaupia ir atnaujina informacijg apie BirStono savivaldybés apgyvendinimo, maitinimo,
transporto paslaugas, pramogas, parodas, renginius, turizmo objektus;

20.12. Organizuoja informaciniy leidiniy, plakaty, suvenyry tvarkingg eksponavima ir savalaikj pildyma;

20.13. Organizuoja ir atsako uz darbg su klientais turizmo informacijos sklaidos darbe;

20.14. Teikia pasillymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo produkty
kdrimo;

20.15. Dalyvauja tarptautinése parodose, seminaruose, mokymuose bei kituose turizmo renginiuose;

20.16. Kuria ir teikia pasiGlymus dél turizmo marsruty, turizmo renginiy, rekreaciniy programy;

20.17. Organizuoja ir vykdo kitas turizmo informacijos bei turizmo paslaugas;

20.18. Dirba kasos aparatu, vykdo prekyba suvenyrais ir kt. paslaugas, ripinasi jy uzsakymu;

20.19. Priima prekes, pasiraso priémimo-perdavimo dokumentus ir paruosia jas prekybai; pranesa jstaigos
direktoriui ir buhalteriui apie nekokybiskas prekes;

20.20. Teikia pasillymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo produkty
kirimo;

20.21. Organizuoja ir atlieka Centro prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy proceddras; rengia Viedyjy
pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo sglygas) ir kitus dokumentus bei jy paaiskinimus;

20.22. Kartu su direktoriaus paskirtais darbuotojais, inicijuojanciais prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius
pirkimus, derina technines specifikacijas, pirkimo sutarciy projektus;

20.23. Rengia, priima, registruoja ir vizuoja Centro darbuotojy parengtas paraiskas prekéms, paslaugoms ir
darbams sigyti, siekiant uZztikrinti operatyvy viesyjy pirkimy procediry organizavimg Viedyjy pirkimy jstatyme
numatytais pirkimo bldais ir priemonémis;

20.24. Registruoja visus per kalendorinius metus Centro atliktus mazos vertés pirkimus mazos vertés
pirkimy registracijos Zurnale, tvarko Centro vykdomy pirkimy dokumenty registra;

20.25. Registruoja i$ Centrinés perkanciosios organizacijos arba per jg (CPO); Centro per kalendorinius
metus atliktus pirkimus registracijos Zurnale, tvarko Centro vykdomy pirkimy i$ arba per CPO dokumentus;

20.26. Rengia ir direktoriui teikia tvirtinti Centro einamuyjy biudzetiniy mety pirkimy plana ir VieSyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka paskelbia;

20.27. Skaidiuoja Centro vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes teisés akty nustatyta
tvarka;

20.28. Registruoja Centre vykdomy viesyjy pirkimy dokumentus, uZtikrina jy sauguma ir tinkama
naudojima, tvirtina vie$yjy pirkimy dokumenty kopijas;

20.29. Direktoriaus pavedimu organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia dokumentus ir informacija,
reikalingg tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrineti;

20.30. Siekiant uZtikrinti informacijos apie vie$uosius pirkimus sklaidg ir vieSuma nuolat skelbia informacija
vie$yjy pirkimy klausimais Centrinéje viesyjy pirkimy informacinéje sistemoje;

20.31. Konsultuoja Centro darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

20.32. Pagal kompetencijg nagrinéja tiekéjy praSymus, atsako rastu ir/ar ZodZiu j tiekéjy jstaigy klausimus,
uztikrina atsakymy parengima nustatytais terminais;

20.33. Siekiant uztikrinti Centro vidaus dokumenty susijusiy su pirkimais atitikimg teisés akty
reikalavimams, atlieka nuolatine teisés akty reglamentuojanciy pirkimus stebéseng ir teikia pasidlymus dél
tvarky, taisykliy, susijusiy su viedyjy pirkimy organizavimu Centre, keitimo, pildymo , tobulinimo ir rengia bei
derina jy projektus;



20.34. Dalyvauja vieSojo pirkimo komisijos ar kity vieSyjy pirkimy procediroms organizuoti ir atlikti
sudaryty komisijy darbe;
20.35. Vykdo kitus direktoriaus nurodymus nustatytos kompetencijos ribose.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

21. SuZinoti apie darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius.

22. Reikalauti, kad buty sudarytos tinkamos darbo salygos.

23. Reikalauti, kad bty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.

24. Naudotis darbe jmonés teikiama kompiuterine jranga ir ry$io priemonémis.

25. Gauti reikalingg informacijg darbo, veiklos klausimais i3 to paties ar aukstesnio lygmens valdymo
grandziy.

26. Pateikti pasialymus BirStono turizmo informacijos centro direktoriui ir buhalteriui pasitlymus dél prekiy
asortimento plétimo.

27. Pateikti pasialymus Birdtono turizmo informacijos centro direktoriui dél klienty aptarnavimo gerinimo.

28. Vadovautis savo kompetencija, pranesti jstaigos direktoriui apie visus trikumus, i3ai$kéjusius vykdant
savo pareigas, ir teikti pasitlymus jiems Salinti.

29. Kelti kvalifikacijg kursuose bei seminaruose.

30. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés. Lietuvos Respublikos nustatyta tvarka
i poilsio laika, kasmetines ir kt. atostogas.

31. Su jgaliojimu atstovauti jstaigg kitose jstaigose ir organizacijose, turizmo parodose, verslo misijose ir kt.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBES
32. Vadybininkas atsako uz:

32.1. konkretiy darbo uzduociy jvykdyma pagal pareiginiuose nuostatuose nurodyty pareigy savalaikj
vykdyma;

32.2. darbg ir atlikty uzduodiy jvykdyma darbo eigoje;

32.3. rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma, idvady ir pasitlymy
kokybe;

32.4. patikétas darbo priemones ir prietaisus, materialiniy ir techniniy resursy tikslingg panaudojima;

32.5. savalaikj ir teisingg informacijos pateikima jstaigos direktoriui;

32.6. darbo saugos, elektros saugos, priesgaisrinés saugos, darbo higienos ir darbo tvarkos reikalavimy
laikymasi;

32.7. profesinés etikos pazeidimus;

32.8. vidaus darbo tvarkos ir kt. taisykliy reikalavimy vykdyma;

32.9. jstatymy ir norminiy aktuy, jstaigos jsakymy vykdyma;

32.10. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apradyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma;

32.11. pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

32.12. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla materialine Zalg pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

32.13. vadybininkas pasizada bei jsipareigoja buti lojalus jstaigai ir neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu
pavidalu pa8aliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji
tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant.




