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Direktoriaus jsakymu Nr. V-05
1 priedas

V§] TRAKU TURIZMO CENTRAS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASAS

Aprasas parengtas vadovaujantis 2023 12 14 LR Viesyjy jstaigy, kuriy savininké ar dalininké, turinti daugiau
negu puse balsy visuotiniame dalininky susirinkime, yra valstybé ar savivaldybé, vadovy ir darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu Nr. XIV-2349

Pareigybés grupé 11
Pareigybés pavadinimas Direktoriaus pavaduotojas
Pareigybés lygis A2
Darbo uzmokescio koeficiento ribos 0,88-2,72
PAGRINDINIS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UZDAVINYS - REMIANTIS CENTRO

STRATEGIJA  FORMUOTI IR EFEKTYVIAI JGYVENDINTI CENTRO VEIKLOS TIKSLUS
UZTIKRINANT, KAD BUTU PASIEKTI OPTIMALIAUSI VEIKLOS REZULTATAL.

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis pareigybés aprasas reglamentuoja Traky turizmo informacijos centro (toliau — Centras) direktoriaus
pavaduotojo pareigybés charakteristika, paskirtj, specialiuosius reikalavimus darbuotojui, einan¢iam §ias pareigas,
funkcijas, teises, atsakomybe bei atskaitomybe.

2. Direktoriaus pavaduotoja j pareigas skiria ir i$ jy atleidzia, sudaro darbo sutartj, nustato pareiginj atlyginima,
skatinimo priemones bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius jstatymy nustatyta tvarka.
3. Direktoriaus pavaduotojas vadovauja Centro informacijos ir rinkodaros vadybininkams ir tiesiogiai pavaldus
Centro direktoriui.

4. Nesant direktoriaus pavaduotojui (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo kai kurias pareigas, atskiru
direktoriaus jsakymu, atlicka nustatyta tvarka paskirtas asmuo, atsakingas uz tai, kad minétos pareigos bty
atliekamos kokybiskai, efektyviai ir laiku.

5. Direktoriaus pavaduotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vyriausybés nutarimais,
Lietuvoje taikomais teisés aktais, kitais pojstatyminiais teisés aktais, Traky rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, Centro jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis, vidaus kontrolés politika ir kitais Centro vidaus
dokumentais ir §iuo pareigybés aprasu.

6. Direktoriaus atostogy, komandiruo¢iy metu bei ligos atvejais direktoriaus pavaduotojas laikinai eina
direktoriaus pareigas.

1. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOUI KELIAMI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

7. Direktoriaus pavaduotojui keliami reikalavimai:

7.1. aukstasis iSsilavinimas;

7.2. turéti ne maziau nei 3 m. vadovaujamo darbo patirtj ir /ar 3 mety darbo patirties turizmo veiklos srityje,
organizuojant turizmo parodas, rengiant ir jgyvendinant rinkodaros ir turizmo veiklos planus.

8. Turéti gerus analitinius bei organizacinius gebéjimus dirbti komandoje ir savarankiskai.

9. Geri bendravimo jgtdziai.

10. Gerai mokéti valstybing kalba.

11. Mokeéti angly ir dar bent viena uZsienio kalbg ne zemesniu nei B2 lygiu.




12. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir teisés aktus, reglamentuojanéius turizmo veikla bei Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy, Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy, Lietuvos Respublikos
archyvy ir dokumenty tvarkymo, Lietuvos Respublikos Korupcijos prevencijos jstatymus ir su tuo susijusius
poistatyminius aktus.

13. Zinoti turizmo vadybos teorijas.

14. ISmanyti projekty valdymo pagrindus.

15. Gerai zinoti klienty aptarnavimo principus.

16. IsSmanyti dalykinio bendravimo etiketa, renginiy organizavimo principus.

17. ISmanyti rinkos ekonomika ir Salies mokesciy sistemg.

18. Gerai zinoti regiono turizmo isteklius ir teikiamas paslaugas.

19. Gebéti rinkti, sisteminti, kaupti turizmo informacijg apie teikiamas paslaugas, objektus, vietoves, turistines
trasas ir marsrutus.

20. Gebéti rinkti, kaupti ir analizuoti statistinius duomenis.

21. Sias pareigas einantis asmuo turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

21.1. iSmanyti dokumenty valdyma, Zinoti dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles, lietuviy kalbos kultiiros
reikalavimus;

21.2. moketi dirbti kompiuteriu ir naudotis Siomis programomis: ,,MS Word®, ,MS Excel*, ,MS Outlook*, ,MS
PowerPoint* programa;

21.3. turéti ne maziau 2 mety patirt] organizuojant vieSuosius pirkimus, Zinoti vieSyjy pirkimy jstatyma ir su tuo
susijusius pojstatyminius aktus;

21.4. zinoti darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

21.5. iSmanyti darba kasos aparatu ir kasos dokumenty jforminima.

I11. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGOS

22. Direktoriaus pavaduotojas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Traky rajono
savivaldybés tarybos sprendimais ir Mero potvarkiais, Turizmo informacijos centro direktoriaus jsakymais, Centro
nuostatais, pareiginiais nuostatais, jstaigos klienty aptarnavimo standartais ir kitais Centro vidaus dokumentais ir
atlieka Centrui pavestas funkcijas:

22.1. dalyvauti rengiant Centro strateginés veiklos ir finansinius planus;

22.2. rengti veiklos ataskaitas susijusias su §iomis pareigomis;

22.3. organizuoti Traky krasto turizmo iStekliy pristatyma Lietuvoje ir uzsienyje turizmo mugése, renginiuose,
miestuose partneriuose ir pan;

22.4. rengti medziagg leidybai: reklaminius, kartografinius leidinius apie teikiamas paslaugas, objektus, vietoves,
turistines trasas ir marsrutus;

22.5. administruoti Centro interneto svetaineg, Google adwords, SEQ;

22.6. organizuoti kitas rinkodaros priemones (rinkodaros akcijas, tematinius renginius, miesto pristatymus ir kt.);
22.7. lankyti rajono ir regiono turizmo objektus ir konsultuoti rajono turizmo verslo atstovus;

22.8. palaikyti rySius su iSorés institucijomis: prekiy / paslaugy tiekéjais, pasiraSyti direktoriaus pavedimu sutartis
su reklamos uzsakovais, gidais ir turizmo paslaugy teikéjais;

22.9. inicijuoti ir organizuoti vieSuosius pirkimus, rengti ataskaitas ir teikti informacija valstybés institucijoms ir
savivaldybés administracijai Siais klausimais, rengti Centro vidaus dokumentus vieSyjy pirkimy organizavimo
gerinimo klausimais;

22.10. vykdyti darbo laiko kontrolg, sustatyti darbo grafikus;

22.11. rengti Centro vidaus dokumenty projektus;

22.12. tvarkyti Centro archyvo dokumentacija;

22.13. siekti geresniy veiklos rezultaty, skatinti novatoriSkuma darbe ir prisidéti prie Centro gero vardo kiirimo.

23. Direktoriaus pavaduotojas Centre atsako uz antikorupcinio plano jgyvendinima;

24. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai vadovauja informacijos ir rinkodaros vadybininkams ir pavaduoja turizmo
informacijos ir rinkodaros vadybininkus jy komandiruociy, atostogy, ligos metu ar kitais atvejais, kai jis negali eiti
pareigy, igyjant atitinkamas teises ir pareigas, kad minétos pareigos biity vykdomos tinkamai, kokybiskai ir laiku.
25. Vykdyti kitus, vienkartinio pobiidzio, direktoriaus pavedimus, siekiant strateginiy jstaigos tiksly jgyvendinimo.



IV. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO TEISES

26. Direktoriaus pavaduotojas turi teise:

26.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

26.2. j Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytas atostogas;

26.3. | valstybinio socialinio draudimo pensijg ir kitas Lietuvos Respublikos jstatymais; nustatytas socialines
garantijas;

26.4. gauti reikalingy savo darbui priemoniy;

26.5. kelti savo kvalifikacija;

26.6. buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariu, taip pat politiniy partijy ar organizacijy nariu, ne
tarnybos (darbo) laiku dalyvauti politingje veikloje;

26.7. teikti pasitilymus pavesty funkcijy vykdymo ir kitais klausimais;

26.8. gauti nustatyta tvarka darbui reikalingus duomenis i§ savivaldybés teritorijoje turistine veikla uZsiimanciy
istaigy;

26.9. teikti Centro direktoriui pasitilymus Centro veiklos ir iStekliy naudojimo gerinimo, susipazinti su Centro
direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su $ios pareigybés veikla;

27. Atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu uzduotis ar pavedimas priestarauja jstatymams ar Vyriausybés
nutarimams.

V. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

28. Direktoriaus pavaduotojas asmeniskai iSraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, atsako uz juose esanciy
duomeny tikrumg bei Gkinés operacijos teisétuma.

29. Direktoriaus pavaduotojas uz savo tiesioginiy pareigy, numatyty §iame pareigybés aprase, netinkamg vykdyma
ar nevykdyma, jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, uz Centrui dél savo kaltés ar neatsargumo
padaryta materialing zalg atsako pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo, administraciniy teisés pazeidimy,
baudziamajj bei civilinj kodeksus.

VI. SKYRIUS
SUPAZINDINIMO TVARKA

30. Su direktoriaus pavaduotojo pareigybiy aprasu supazindinama asmeniSkai ir pasiraSomi Sio apraSo du
egzemplioriai, kuriy vienas jteikiamas asmeniskai.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasas)

Pareigybés apraSas pakeistas:

(nurodyti, kuo remiantis daromi
pakeitimai,

pakeitimo turinys ir data)

Apraso pakeitimg tvirtinu:

(imonés vadovo ( darbdavio) vardas, pavardé, parasas)

Su pakeitimu susipaZzinau ir sutinku:

(vardas, pavarde,
parasas)




