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Direktoriaus jsakymu Nr. V-05
Priedas Nr.3

V5] TRAKU TURIZMO CENTRAS
TURIZMO INFORMACIJOS VADYBININKO 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

VIESOJI JSTAIGA TRAKU TURIZMO Toliau Centras
INFORMACIIOS CENTRAS
Pareigybés grupe I
Pareigybés pavadinimas Turizmo informacijos vadybininkas
Pareigybés lygis B
Darbo uzmokescio koeficiento ribos 0,71-2,18
I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Sis pareigybés aprasas reglamentuoja Traky turizmo informacijos centro (toliau — Centras) turizmo
informacijos vadybininko (toliau — informacijos vadybininkas) pareigybés charakteristikg, paskirtj,

specialiuosius reikalavimus darbuotojui, einan¢iam S$ias pareigas, funkcijas, teises, atsakomybe bei
atskaitomybe.

2. Informacijos vadybininka ] pareigas skiria ir i§ jy atleidzia, sudaro darbo sutartj, nustato pareiginj
atlyginima, skatinimo priemones bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius jstatymy nustatyta tvarka.
3. Informacijos vadybininkas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui.

4. Turizmo informacijos vadybininkas dirba su kasos aparatu ir kita finansiniy atsiskaitymy org. technika
(banko korteliy skaitytuvas ir pan.) yra materialiai atsakingas uz jam patikétas materialines vertybes.

5. Nesant informacijos vadybininkui (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka rinkodaros
vadybininkas, direktoriaus pavaduotojas arba nustatyta tvarka paskirtas asmuo, atsakingas uz tai, kad minétos
pareigos biity atliekamos kokybiskai, efektyviai ir laiku.

6. Informacijos vadybininkas 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 Siuo pareigybés aprasu.

1. SKYRIUS
INFORMACIJOS VADYBININKO KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

7. Turizmo informacijos vadybininkui keliami reikalavimai:

7.1. turéti aukstesnjjj B lygio turizmo srities iSsilavinima;

7.2. turéti ne maziau 2 mety darbo patirtj turizmo srityje;

7.3. gebeti dirbti komandoje ir savarankiskai;

7.4. mokéti angly kalbg B2 lygiu pagal Euro pasg ir kitg Europos Sgjungos uzsienio kalba;

7.5. gerai iSmanyti savo regiono turizmo iSteklius ir teikiamas turizmo paslaugas;

7.6. gerai iSmanyti Lietuvos turizmo iSteklius, gebéti greitai rasti internete reikiamg informacija;

7.7. buti mandagus, taktiskas, gebéti laisvai bendrauti su Centro lankytojais, mokéti spresti problemas, biiti
atsakingas, nekonfliktiSkas, paslaugus, iniciatyvus, kruopstus, gebéti dirbti komandoje;

7.8. moketi dirbti naujomis rysiy ir kitomis org. techninémis priemonémis.
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8. Sias pareigas einantis asmuo turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

8.1. iSmanyti dokumenty valdyma, zinoti dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles, lietuviy kalbos kulttiros
reikalavimus;

8.2. mokéti dirbti su kasos aparatu ir banko korteliy skaitytuvu;

8.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti apibendrinimus bei iSvadas, sklandziai
déstyti mintis rastu ir zodZiu.

9. Nuolat atnaujinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesine kvalifikacija.

111. SKYRIUS
TURIZMO INFORMACIJOS VADYBININKO PAREIGOS

10. Turizmo informacijos vadybininkas savo darbe vadovaudamasis LR Darbo Kodeksu, LR Seimo,
Vyriausybés nutarimais, Turizmo jstatymu, Traky rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais,
Centro direktoriaus jsakymais, nuostatais, pareigybés aprasu, Centro klienty aptarnavimo standartais, kitais
Centro vidaus dokumentais ir atlieka $ias funkcijas:

10.1. renka, kaupia, analizuoja ir neSaliSkai teikia informacijg apie Traky rajono savivaldybés teritorijoje
esanc€ig turizmo vie$ajg infrastruktiirg, teikiamas turizmo paslaugas, lankomus objektus ir vietoves;

10.2. teikia informacija Centro patalpose zodziu, telefonu ir atsako j paklausimus el. pastu;

10.3. dalyvauja rengiant, leidziant ir platinant informacinius bei kartografinius leidinius apie turizmo paslaugas,
objektus, vietoves, turistines trasas ir marsrutus;

10.4. tvarko, kaupia ir atnaujina Traky rajono savivaldybés teritorijoje esanciy turizmo istekliy ir turizmo
paslaugy teikéjy duomenis Nacionalinéje turizmo informacinéje sistemoje (NTIS);

10.5. tvarko, kaupia ir atnaujina Traky rajono savivaldybés teritorijoje esanciy turizmo iStekliy ir turizmo
paslaugy teikéjy duomenis interneto svetainéje lietuviy, angly, ir lenky arba rusy kalbomis
www.trakai-visit.It, kaupia informacija apie renginius rajone, patalpina juos internetiniame puslapyje;

10.6. direktoriaus pavedimu vykdo visuomenines apklausas turizmo klausimais, renka statisting medziaga, ja
sistemina ir analizuoja;

10.7. dalyvauja pristatant Traky krasto turizmo isteklius tarptautinése turizmo parodose, verslo misijose,
organizuojant pazintinius infoturus uzsienio Saliy kelioniy organizatoriams, Ziniasklaidos atstovams;

10.8. lanko ir vertina rajono turistinius objektus;

10.9. dalyvauja jvairiose turizmo profesionaly konferencijose, seminaruose;

10.10. kasmet kelia kvalifikacija;

10.11. prizitri tvarka darbo vietoje ir biure;

10.12. prekiauja suvenyrais, turizmo leidiniais;

10.13. dirba su kasos aparatu, banko korteliy skaitytuvu, iSduoda pirkéjui kasos ¢ekj, iSraSo sgskaitas-faktiiras,
pildo kasos aparato operacijy knyga ir kitus dokumentus, skai¢iuoja pajamas ir prekiy likucius, patikrina, ar
pinigy kiekis atitinka kasos aparato parodymus, parengia pinigy atidavimo j bankg dokumentus, dalyvauja
inventorizacijose, formina prekybos ataskaitas;

10.14. teikia pasitlymus dél suvenyry ir kt. reklaminés medziagos poreikio;

10.15. turizmo rinkodaros vadybininko, einancio kartu ir kasininko pareigas, atostogy, ligos ar kitais atvejais,
atlieka kasininko darbag;

10.16. teikia pasitlymus dél turizmo veiklos plany ir rengia veiklos ataskaitas susijusias su Siomis pareigomis.
11. Saugo Centro komercines paslaptis.

12. Vykdo asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijas.

13. Vykdo kitus teisétus su tiesioginémis pareigomis susijusius Centro direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo
nurodymus.

IV. SKYRIU
TURIZMO INFORMACIJOS VADYBININKO TEISES

14,  Turizmo informacijos vadybininkas turi teise:

14.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

14.2. i Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytas atostogas;

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

14.4. gauti reikalingy savo darbui priemoniy;


http://www.-trakai-visit.lt/

14.5. kelti savo kvalifikacijg;

14.6. biti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariu, taip pat politiniy partijy ar organizacijy
nariu, ne tarnybos (darbo) laiku dalyvauti politingje veikloje;

14.7. teikti pasitlymus pavesty funkcijy vykdymo ir kitais klausimais;

14.8. gauti nustatyta tvarka darbui reikalingus duomenis i§ savivaldybés teritorijoje turistine veikla
uzsiimanciy jstaigy;

14.9. teikti Centro direktoriui pasitilymus Centro veiklos gerinimo klausimais, atsisakyti atlikti uzduotj ar
pavedima, jeigu uzduotis ar pavedimas prieStarauja jstatymams ar Vyriausybés nutarimams.

V.SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15.Turizmo informacijos vadybininkas atsako:

15.1. uz pareigybés aprase numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

15.2. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Centro vidaus tvarkos
taisykliy, jstaty, direktoriaus jsakymy bei zodiniy nurodymy, bei kity teisés akty vykdyma;

15.3. uz rengiamy dokumenty teisétuma, teisinguma, parengima laiku;

15.4. uz Centrui patikétas materialines vertybes;

15.5.uz mandagy ir paslaugy klienty aptarnavima, turi vadovautis ,,Klienty aptarnavimo standartais* ir kitais
Centro vidaus dokumentais;

15.6. uz saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

16. Turizmo informacijos vadybininkas uz savo tiesioginiy pareigy, numatyty Siame pareigybés aprase,
netinkama vykdymg ar nevykdyma, jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, 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

17. Su turizmo informacijos vadybininko pareigybés aprasu supazindinama asmeniskai ir pasiraSomi $io
apraso du egzemplioriai, kuriy vienas jteikiamas asmeniskai.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavard¢, parasas)

Pareigybés aprasas pakeistas:

(nurodyti, kuo remiantis daromi
pakeitimai,

pakeitimo turinys ir data)

Apraso pakeitimg tvirtinu:

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

Su pakeitimu susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardeé,
parasas)



