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BIRTONO TURIZMO INFORMACIOS CENTRO VYRESNIOJO SPECIALISTO TURIZMUI PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Pareigybé — biudzetinés jstaigos vyresnysis specialistas turizmui.

2. Pareigybés lygis — A.

3. BirStono turizmo informacijos centro vyresnysis specialistas turizmui (toliau vadinama — vyresn.
specialistas turizmui) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui. Horizontal(s ry3iai su kitais jstaigos darbuotojais.

5. Vyresn. specialisto turizmui tikslas — kaupti, sisteminti ir viesinti informacijg apie BirStono savivaldybés
turizmo isteklius. UZtikrinti sklandy jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
6. Vyresn. specialistu turizmui skiriamas asmuo turintis aukstajj iSsilavinimg 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 struktiira ir jos darbo organizavima.

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

10. Zinoti priegaisrinés 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 kvalifikacija.

14. Savaranki$kai planuoti ir organizuoti savo veikla.

15. Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sklandzZiai déstyti mintis
rastu ir ZodZiu.

16. 1¥manyti dokumenty rengima ir jy apskaita, mokéti rengti savo darbo srities dokumentus.

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

18. Moketi dirbti Biritono turizmo informacijos centre naudojamomis kompiuterine jranga ir
kompiuterinémis programomis.

19. Bati pareigingu, darbs¢iu, karybiku, komunikabiliu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIOS

20. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias funkcijas:

20.1. Renka, kaupia, ruodia ir sistemina informacine medziaga (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. Rapinasi Birétono turizmo informacijos centro delegacijy, kelioniy organizatoriy ir agentary, ir
zurnalisty priémimu;

20.6. Teikia pasialymus jstaigos darbo ir veiklos plany sudarymui;



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

20.8. Uztikrina pavesty darby savalaikj ir kokybiska vykdyma;

20.9. Skatina atvykstamojo ir vietinio turizmo plétrg pristatant ir propaguojant Birstono savivaldybeés ir
Lietuvos turizmo isteklius;

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

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

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

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

20.14. Teikia pasitlymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo produkty
karimo;

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

20.16. Kuria ir teikia pasitlymus 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, rapinasi jy uzsakymu;

20.19. Kaupti ir sisteminti informacinius statistinius duomenis turizmo srityje, administruoti interneting
svetaine ir soc. tinklus;

20.20. Kaupti informacijg apie jvairius turizmo srities projektus;

20.21. Rengti projektus turizmo srityje;

20.22. Teikia pasitlymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo produkty
kdrimo;

20.23. Kas ménesj pateikia statistines ataskaitas;

20.24. 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 blty sudarytos tinkamos darbo sglygos.

23. Reikalauti, kad baty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo sglygy.

24. Naudotis darbe jmonés teikiama kompiuterine jranga ir rySio priemonémis.

25. Gauti reikalingg informacija darbo, veiklos klausimais i3 to paties ar aukstesnio lygmens valdymo
grandZiy.

26. Pateikti pasialymus Bir§tono turizmo informacijos centro direktoriui ir buhalteriui pasialymus dél prekiy
asortimento plétimo.

27. Pateikti pasidlymus Bir§tono turizmo informacijos centro direktoriui dél klienty aptarnavimo gerinimo.

28. Vadovautis savo kompetencija, pranesti jstaigos direktoriui apie visus trukumus, i3aiskéjusius vykdant
savo pareigas, ir teikti pasidlymus jiems Salinti.

29. Kelti kvalifikacijg kursuose bei seminaruose.

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

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

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBES
32. Vyr. specialistas turizmui atsako uz:
32.1. konkreéiy darbo uzduoéiy jvykdyma pagal pareiginiuose nuostatuose nurodyty pareigy savalaikj
vykdyma;
32.2. darba ir atlikty uzduodiy jvykdyma darbo eigoje;



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

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

32.5. savalaikj ir teisingg informacijos pateikima jstaigos direktoriui;

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

32.7. profesinés etikos paZzeidimus;

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

32.9. jstatymy ir norminiy akty, jstaigos jsakymy vykdyma;

32.10. savo pareigy, numatyty §iame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma;

32.11. pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

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

32.13. vyr. specialistas turizmui pasiZada bei jsipareigoja buti lojalus jstaigai ir neatskleisti ZodZiu, rastu
ar kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant;

32.14. susiradinéjimg su uZsienio partneriais.




