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SILUTES TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
TURIZMO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silutés turizmo informacijos centro (toliau — Centras) turizmo vadybininkas yra specialisty
grupés darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

Pareigybés lygis — A2.

3. Turizmo vadybininkas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

N

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Turizmo informacijos specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialius

reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj Kaip auks$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

4.2. gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg ir ne zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal
Bendruosiuose Europos kalby metmenyse nustatytg ir apibudintg SeSiy kalbos mokejimo
lygiy sistema) mokeéti bent vieng uzsienio kalba (angly, vokiec¢iy arba rusy);

4.3. iSmanyti rastvedybos pagrindus;

4.4. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

4.5. buti susipazinusiam su jstaigos veiklos sritimis, darbo teisés pagrindais, organizacinés
tvarkomosios dokumentacijos sistema, rastvedybos taisyklémis ir kalbos kultiros normomis,
iSmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

4.6. biiti susipazinusiam ir gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais teisés aktais, susijusiais su jstaigos veikla ir
atliekamu darbu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:
5.1. renka, kaupia, sistemina ir nuolat atnaujina informacijg apie Silutés rajono turizmo
iSteklius, turizmo infrastruktiirg, teikiamas turizmo paslaugas bei turizmo paslaugy

teikéjus;

5.2. priima, konsultuoja ir aptarnauja lankytojus, suteikia jiems nemokamg iSsamig turisting
informacija;

5.3. veda susirasin¢jima elektroniniu pastu, laiskais, atsakinéja j zinutes Centro socialiniuose
tinkly paskyrose;

5.4. registruoja centro lankytojus ir teikia informacijg, ataskaitas Valstybinei vartotojy
apsaugos tarnybai, Statistikos departamentui ir kitoms institucijoms;

5.5. organizuoja ir atlieka centro prekiy, paslaugy, darby supaprastintus pirkimus,
vadovaujantis VieSyjy pirkimy jstatymu, Supaprastinty viesyjy pirkimy taisyklémis ir
kitais vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teis¢ aktais;

5.6. skelbia informacija apie numatomus, vykdomus ar jvykdytus vieSuosius pirkimus ir kitg
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sistemoje (CVP IS), vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu,
laikantis nustatyty terminy;

rengia ir registruoja paslaugy ar darby, prekiy, patalpy nuomos sutartis;

dalyvauja planuojant ir jgyvendinant jstaigos strategines ir metines veiklos programas;
pagal kompetencijg teikia pasialymus Centro metiniam veiklos planui, metinei veikos
ataskaitat;

pagal kompetencija rengia centro veiklos tikslines programas, organizuoja jy
jgyvendinima;

renka, ruo$ia ir platina medziagg informacinéms priemonéms (straipsniai, leidiniai,
ekspozicijos, informaciniai stendai, elektronin¢ informacija);

ruosia ir organizuoja tarptautines turizmo parodas ir centro renginius, pristato turizmo
iSteklius tarptautinése parodose, verslo misijose, miesty Sventése;

dalyvauja jstaigos rengiamuose renginiuose, seminaruose, mokymuose bei kituose
turizmo renginiuose;

teikia gido paslaugas, rengia ekskursinius marsrutus, supazindina lankytojus su teritorijy
vertybémis ir pazintinio turizmo galimybémis;

rengia, planuoja ir organizuoja ekskursijas, vykdo tiesioginius ekskursijy pardavimus;
vykdo kasininko pareigas;

dirba kasos aparatu, vykdo prekyba mokamais informaciniais leidiniais ir suvenyrais,
ripinasi jy uzsakymu, vykdo teikiamy paslaugy pardavimus;

kasmet analizuoja mokamy paslaugy situacija, teikia pasitilymus dél mokamy paslaugy
sgraso patvirtinimo (koregavimo);

vykdo teikiamy paslaugy pardavimus;

pagal poreik] rengia, teikia finansuoti ir vykdo jvairiy Lietuvos ir ES fondy ir programy
finansuotus projektus;

dalyvauja kuriant turizmo paslaugy paketus;

ripinasi sveciy ir Zurnalisty priémimu;

sistemingai analizuoja savo srities teisés aktus, supazindina su naujovémis suinteresuotus
asmenis;

teikia pasitilymus pagal kompetencija direktoriui turizmo veiklos plétros ir kitais veiklos
Klausimais;

bendradarbiauja su atitinkamomis institucijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis,
vykdanciais rekreacing veikla teritorijoje, teikia konsultacijas rekreacinés veiklos, turizmo
plétros Silutés rajone klausimais; bendradarbiauja su suinteresuotomis jstaigomis,
visuomenés grupémis, ziniasklaida;

palaiko rysSius su (uzsienio valstybiy) institucijomis bei tarptautinémis organizacijomis;
pavaduoja Centro turizmo informacijos specialista jo komandiruociy, ligos ar atostogy
metu;

laikosi darbo, priesgaisrinés, elektros saugos reikalavimy.

uztikrina pavesty darby savalaikj ir kokybiska vykdyma;

vykdo kitus, neprieStaraujancius jstatymams, Centro vadovo nenuolatinio pobudZzio
pavedimus tam, kad biity uztikrintas sklandus jstaigos darbas.

Su nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:



