PATVIRTINTA

VS] Traky turizmo ir verslo
informacijos centro direktoriaus
2025 07 02 jsakymu Nr. K-9

VIESOSIOS ISTAIGOS TRAKU TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
VERSLO INFORMACIJOS VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

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

Vie$oji jstaiga Traky turizmo ir verslo Toliau Centras

informacijos centras

Pareigybés grupé I

Pareigybés pavadinimas Verslo informacijos vadybininkas
Pareigybés lygis B

Darbo uzmokescio koeficiento ribos 0,71-2,18

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis pareigybés aprasas reglamentuoja Traky turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Centras)
verslo informacijos vadybininko pareigybés charakteristika, paskirtj, specialiuosius reikalavimus
darbuotojui, einanc¢iam Sias pareigas, funkcijas, teises, atsakomybe bei atskaitomybe.

2. Verslo informacijos vadybininkg | pareigas skiria ir i§ jy atleidzia, sudaro darbo sutartj, nustato
pareiginj atlyginimg, skatinimo priemones bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius jstatymy
nustatyta tvarka.

3. Verslo informacijos vadybininkas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

4. Verslo informacijos vadybininkas taip pat dirba su kasos aparatu ir kita finansiniy atsiskaitymy
organizavimo technika (banko korteliy skaitytuvas ir pan.), yra materialiai atsakingas uz jam patikétas
materialines vertybes.

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

6. Verslo informacijos vadybininkas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Istatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais Lietuvoje taikomais teisés aktais, pojstatyminiais teises aktais,
Traky rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro jstatais, vidaus tvarkos
taisyklémis ir kitais Centro vidaus tvarkg ir darbg reglamentuojanciais dokumentais.

7. Savo pareigoms vykdyti Verslo informacijos vadybininkas yra apriipinamas darbo vieta, visomis
reikalingomis darbo priemonémis.

II. PAREIGYVES CHARAKTERISTIKA

8. Viesosios jstaigos Traky turizmo ir verslo informacijos centro verslo informacijos vadybininkas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.



III. TIKSLAS

9. Verslo informacijos vadybininko pareigybé reikalinga Centro veiklos tikslams jgyvendinti.
10. Pagrindinis Verslo informacijos vadybininko uzdavinys, remiantis Centro strategija formuoti ir
efektyviai jgyvendinti Centro veiklos tikslus uztikrinant, kad buty pasiekti optimaliausi veiklos rezultatai.

IV. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

11. Verslo informacijos vadybininkas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

11.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj verslo vadybos issilavinima;

11.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyrausybés nutarimus,
reglamentuojancius verslo administravimg, Europos Sajungos ir kity finansavimo bei paramos fondy
veikla, projekty paraisky teikimg ir administravimag, juridiniy asmeny ir kity wikio subjekty steigimo,
reorganizavimo ir likvidavimo procesus bei kitus teisés aktus, susijusius su Sia pareigybe;

11.3. turéti ne maziau 2 mety darbo patirtj verslo vadybos srityje;

11.4. gebéti dirbti komandoje ir savarankiskai, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacija, rengti prezentacijas lietuviy ir angly kalba;

11.5. puikiai mokéti valstybine lietuviy kalbg ir angly kalba ne zemesniu nei B2 lygiu;

11.6. Zinoti verslo valdymo ir administravimo, jmonés veiklos planavimo ir strateginio valdymo, jmonés
veiklos ataskaity rengimo, dokumenty valdymo pagrindus;

11.7. iSmanyti rinkodaros pagrindus, mokeéti dirbti su CANVA, CapCut ir kitais grafinio dizaino
jrankiais;

11.8. iSmanyti vieSyjy pirkimy pagrindus;

11.9. zinoti darby saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus.

V. PAREIGOS

12. Rengti verslumo skatinimo Traky rajone veiklos planus;

13. vykdyti Centro vykdomy verslumo skatinimo priemoniy monitoringg (veiklos ataskaitos, analizés,
apklausos);

14. teikti verslo informavimo ir konsultacines paslaugas smulkiojo ir vidutinio verslo subjektams,
verslo valdymo ir plétojimo, jmonés vidaus valdymo temomis (jmonés steigimas, verslo planavimas,
vadyba, rinkodara, darbuotojy vadyba, darbo teis¢, verslo administravimas, dokumenty valdymas,
kokybés vadyba, projekty valdymas, zmogiskieji iStekliai, informaciniy technologijy panaudojimas,
eksporto galimybés, bendradarbiavimo tinklai ir kt.);

15. bendradarbiauti su Lietuvos ir uZsienio organizacijomis ir partneriais uzsienyje, siekiant gauti
daugiau informacijos apie galimybes pagalbai verslui;

16. organizuoti mokymus, seminarus, informacijos sklaidos renginius, diskusijas ketinantiems pradéti
versla fiziniams asmenims bei smulkiojo ir vidutinio verslo subjektams;

17. administruoti interneting svetaing ir socialinius tinklus, talpinti Traky rajono verslui aktualig
informacija;

18. atstovauti Traky krasa tarptautinése parodose, verslo misijose ir kituose renginiuose;

19. rengti pristatymus lietuviy ir angly kalbomis;

20. analizuoti Traky rajono verslo atvirus statistinius duomenis ir teikti juos suinteresuotiems asmenims
bei visuomenei;

21. analizuoti Lietuvos verslo rinkg bei tiesiogiai bendradarbiauti su rajono verslo subjektais;

22. rengti direktoriaus jsakymus, jstaigos metines ataskaitas, veiklos planus ir kitus su jstaigos vykdoma
veikla susijusius dokumentus, bei pildyti/ruosti dokumenty registra;



23. pavaduoti turizmo informacijos vadybininka jo komandiruociy, atostogy, ligos metu ar kitais atvejais,
kai jis negali eiti pareigy;
24. vykdyti kitus teisétus, su tiesioginémis pareigomis susijusius Centro direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo nurodymus.

VI. TEISES

25. Verslo informacijos vadybininkas turi teise:

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

25.2. 1 Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytas atostogas;

25.3. 1 valstybinio socialinio draudimo pensija ir kitas Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas
socialines garantijas;

25.4. gauti reikalingas savo darbui priemones;

25.5. kelti savo kvalifikacija;

25.6. buti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariu, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariu, ne tarnybos (darbo) laiku dalyvauti politin¢je veikloje;

25.7. teikti pasitlymus pavesty funkcijy vykdymo ir kitais klausimais;

25.8. gauti nustatyta tvarka darbui reikalingus duomenis i$ savivaldybés teritorijoje veikianciy verslo
subjekty;

27.9. teikti Centro direktoriui pasitilymus Centro veiklos gerinimo bei Savivaldybés turizmo plétros ir
verslumo skatinimo klausimais ir susipazinti su Centro direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su
Sios pareigybés veikla;

28. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytomis teisémis;

29. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu uzduotis ar pavedimas prieStarauja jstatymams ar
Vyriausybés nutarimams.

VII. ATSAKOMYBE

30. Verslo informacijos vadybininkas atsakingas uz:

30.1. pareigybés apraSyme numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

30.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Centro vidaus
tvarkos taisykliy, istaty, direktoriaus jsakymy bei Zodiniy nurodymy vykdyma;

30.3. rengiamy dokumenty teisétuma, teisinguma, savalaikj parengima;

30.4. Centrui patikétas materialines vertybes;

30.5. mandagy ir paslaugy klienty aptarnavima;

30.6. darbo saugos, prieSgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

VIIL. SUPAZINDINIMO TVARKA

31. Su verslo informacijos vadybininko pareigybés apraSu supazindinama asmeniskai ir pasiraSomi §io
apraso du egzemplioriai, kuriy vienas jteikiamas asmeniskai.

SusipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, paraSas)



