PATVIRTINTA

2024-01-11

Direktoriaus jsakymu Nr. V-05
Priedas Nr.4

VS] TRAKU TURIZMO INFORMACIJOS CENTRAS
TURIZMO RINKODAROS 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 istaiga Traky turizmo informacijos Toliau Centras
centras
Pareigybés grupé I
Pareigybés pavadinimas Turizmo rinkodaros 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 rinkodaros
vadybininko (toliau — rinkodaros vadybininkas) pareigybés charakteristika, paskirtj, specialiuosius reikalavimus
darbuotojui, einanc¢iam $ias pareigas, funkcijas, teises, atsakomybe bei atskaitomybe.

2. Rinkodaros vadybininkg 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. Rinkodaros vadybininkas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui.

4. Rinkodaros vadybininkas taip pat pagal darbo grafikg 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 rinkodaros vadybininkui (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka informacijos
vadybininkas, direktoriaus pavaduotojas arba nustatyta tvarka paskirtas asmuo, atsakingas uZz tai, kad minétos
pareigos bty atliekamos kokybiskai, efektyviai ir laiku.

6. Rinkodaros vadybininkas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Istatymais, Vyriausybés
nutarimais, kitais Lietuvoje taikomais teisés aktais, pojstatyminiais teisés aktais, Traky rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, Centro jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais Centro Vidaus tvarka ir darba
reglamentuojanciais dokumentais.

1. SKYRIUS
RINKODAROS VADYBININKO KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

7. Rinkodaros vadybininkui keliami reikalavimai:

7.1. turéti aukstesnjji B lygio turizmo srities issilavinima;

7.2. turéti ne maziau 2 mety darbo patirtj turizmo ir /arba 2 metus rinkodaros srityje;

7.3. gebéti dirbti komandoje ir savarankiskai;

7.4. mokeéti angly kalba B2 lygiu pagal Euro pasg ir kitag Europos Sajungos uzsienio kalba;

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

7.6. zinoti ir savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir
gretutiniy teisiy jstatymus ir kitais LR ir Traky rajono savivaldybés tarybos teisés aktais, reglamentuojancius
turizmo veikla Lietuvoje ir Traky rajone, bei susijusiais su jo atliekamu darbu, Centro jstatais, Centro vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, Centro direktoriaus jsakymais, nutarimais ir nurodymais, pavedimais, kitais vidaus norminiais
teisés aktais ir $iais pareiginiais nuostatais;

7.7. gerai iSmanyti Lietuvos turizmo isteklius, gebéti greitai rasti internete reikiama informacija;

7.8. buti mandagus, taktiskas, gebéti laisvai bendrauti su Centro lankytojais, mokéti spresti problemas, bati
atsakingas, nekonfliktikas, paslaugus, iniciatyvus, kruopstus, gebéti dirbti komandoje;

7.9. moketi dirbti naujomis rysiy ir kitomis org. techninémis priemonémis;
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7.10. mokeéti dirbti CapCut, Canva ir kitomis vaizdo ir dizaino ir / ar maketavimo programomis.

8. Rinkodaros vadybininko pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

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

8.2. mokéti rengti spaudos praneSimus lietuviy ir angly kalbomis;

8.3. iSmatyti grynyjy pinigy apskaitos pagrindus,. mokéti dirbti su kasos aparatu ir banko korteliy skaitytuvu;
vykdyti kasininko ir dirbanéio su kasos aparatu pareigas. Vykdydamas §ias pareigas Rinkodaros vadybininkas yra
materialiai atsakingas uz jam patikétas materialines vertybes, tiksliau apibréziamas visiskos individualios
materialinés atsakomybés sutartyje su Centro vadovu;

8.4. moketi analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti apibendrinimus bei i§vadas, sklandZziai déstyti
mintis rastu ir zodziu;

8.5. iSmanyti darby saugos, vieSyjy pirkimy jstatymy pagrindus.

I11. SKYRIUS
TURIZMO RINKODAROS VADYBININKO PAREIGOS

9. Teikti sitlymus rengiant Centro turizmo rinkodaros veiklos planus.

10. Vykdyti rinkodaros priemoniy monitoringa, veiklos ataskaitas, susijusias su §iomis pareigomis.

11. Dalyvauti ir teikti informacijg apie Traky krasto turizmo iSteklius turizmo mugése, renginiuose ir misijose.
12. Rengti medziaga rengiant reklaminius, kartografinius leidinius apie teikiamas paslaugas, objektus, vietoves,
turistines trasas ir marsrutus.

13. Rengti straipsnius, prezentacijas, rinkos analizes, grafikos darbus.

14. Kurti ir administruoti Centro informacinius-reklaminius profilius socialiniuose tinkluose.

15. Administruoti Centro interneto svetaing www.trakai-visit.It ir socialinius tinklus

(turinio kiirimas, straipsniy, naujienlaiSky, spaudos prane§imy kiirimas ir jy pristatymas internete ir socialiniuose
tinkluose, Google adwords, SEO).

16. Nacionalinéje turizmo informacingje sistemoje administruoti Traky turizmo iStekliy paskyra.

17. Organizuoti kitas rinkodaros priemones (rinkodaros akcijas, tematinius renginius, miesto pristatymus ir kt.).
18. Plésti ir palaikyti ry$ius su asmenimis ir jstaigomis, reikalingomis Sioms pareigoms vykdyti.

19. Dalyvauti VieSyjy pirkimy inicijavime ir organizavime, inventorizacijos komisijy darbe.

20. Vykdyti Centro kasininko funkcijas:

20.1. buti atsakingu uz Centro grynyjy pinigy savalaike apskaita — pildant kasos knyga, i§duodant grynuosius
pinigus, pagal pateiktus tam dokumentus;

20.2. parengti grynuosius pinigus jneSimui j banka, taip pat ir jnesti pinigus j banka;

20.3. ne reciau karta ménesyje daryti gryny pinigy patikrinima kasoje;

20.4. paskuting ménesio dieng daryti kasos ménesio ataskaita;

20.5. direktoriaus ar finansininko pavedimu vykdyti kasos inventorizacija, tikrinti dienos jplaukas kasoje;

20.6. vykdyti kitas pagal Centro Vidaus kontrolés politikg kasininko funkcijas.
21. Siekti geresniy veiklos rezultaty, skatinti novatoriskuma darbe ir prisidéti prie Centro gero vardo kiirimo.
22. Vykdyti kitus teisétus su tiesioginémis pareigomis susijusius Centro direktoriaus ir pavaduotojo nurodymus.

IV. SKYRIUS
TURIZMO RINKODAROS VADYBININKO TEISES

23. Turizmo rinkodaros vadybininkas turi teisg:

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

23.2. ] Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytas atostogas;

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

23.4. gauti reikalingy savo darbui priemoniy;

23.5. kelti savo kvalifikacija;

23.6. buti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariu, taip pat politiniy partijy ar organizacijy nariu, ne
tarnybos (darbo) laiku dalyvauti politinéje veikloje;
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23.7. teikti pasitlymus pavesty funkcijy vykdymo ir kitais klausimais;

23.8. gauti nustatyta tvarka darbui reikalingus duomenis i§ savivaldybés teritorijoje turistine veikla uzsiimanciy
Istaigy;

23.9. teikti Centro direktoriui pasitlymus Centro veiklos gerinimo bei Savivaldybés turizmo plétros klausimais ir
susipazinti su Centro direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su Sios pareigybés veikla.

24. Naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytomis teisémis.

25. Atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu uzduotis ar pavedimas prieStarauja jstatymams ar Vyriausybés
nutarimams.

V.SKYRIUS
ATSAKOMYBE

26. Turizmo rinkodaros vadybininkas atsakingas uz:

26.1. Pareigybés apraSyme numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

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

26.3. rengiamy dokumenty teisétuma, teisinguma, parengima laiku;

26.4. uz Centrui patikétas materialines vertybes;

26.5. uz mandagy ir paslaugy klienty aptarnavima (turi vadovautis ,,Klienty aptarnavimo standartais®);

26.6. uz saugos darbe, priesgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

VI. SKYRIUS
SUPAZINDINIMO TVARKA

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

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavard¢, parasas)

Pareigybés aprasas pakeistas: 2024 01 11 LR [statymas Nr. XIV-2349 ,,

(nurodyti, kuo remiantis daromi
pakeitimai, 2024 01

pakeitimo turinys ir data)

Apraso pakeitimg tvirtinu:

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

Su pakeitimu susipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasas)



