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VSI VISAGINO TURIZMO PLETROS CENTRAS

TURIZMO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS. BENDROJI DALIS

1. V3] Visagino turizmo plétros centro (toliau — Centras) Turizmo vadybininkas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Turizmo vadybininko pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

3. Turizmo vadybininko pareigybé reikalinga vykdyti Visagino savivaldybés teritorijos
turizmo iStekliy ir paslaugy rinkotyrai ir rinkodarai, informacijos apie turizmo paslaugas, lankomus
objektus ir vietoves rinkimui, kaupimui ir teikimui, rengti, leisti ir platinti informacinius bei
kartografinius leidinius apie turizmo paslaugas, objektus ir vietoves, analizuoti esamus turizmo
iSteklius, teikti pasitlymus plétros plany turizmo srityje rengimui.

4. Darbuotojag 1 darbg priima ir atleidzia i§ darbo Centro direktorius Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

5. Dirbdamas Turizmo vadybininkas privalo vadovautis galiojan¢iais LR jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, Centro nuostatais, direktoriaus jsakymais, potvarkiais, vidaus darbo tvarkos
taisyklémis bei §Siais nuostatais.

Il SKYRIUS. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1.  iSmanyti ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Asmens duomeny teisinés apsaugos, Biudzeto
sandaros, Buhalterinés apskaitos, VieSyjy pirkimy, Investicijy, VieSojo administravimo, Vietos
savivaldos jstatymus, ES paramos finansavimo ir administravimo taisykles, Dokumenty rengimo,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius viesaji
administravima, savivaldybiy institucijy kompetencija ir biudZetiniy jstaigy veikla, strateginj
planavima, turizmo plétra, §] pareigybés apraSyma;

6.2. biiti susipazinusiam su Nacionaline turizmo plétros programa, Visagino
savivaldybés strateginés plétros planu,

6.3. turéti auksStaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg, arba aukstaji
koleginj humanitariniy moksly ar socialiniy moksly srities i$silavinima;

6.4. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer,
Microsoft Outlook programomis;

6.5. mokéti rusy ir vieng uzsienio kalbg (angly, pranciizy arba vokieciy);

6.6.  turéti rastvedybos pagrindus;

6.7.  mokeéti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informacija;

6.8.  sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus;

6.9.  gebéti rinkti, analizuoti informacija, ja sisteminti, apibendrinti, rengti iS§vadas ir
sitilymus, atitinkamus dokumentus;



6.10. gebéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;
6.11. buti sgziningam, pareigingam, gebéti etiSkai bendrauti.

111 SKYRIUS. DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas bendradarbiauja su atitinkamomis institucijomis,
fiziniais ir juridiniais asmenimis, vykdanciais rekreacing ir turizmo veikla, teikianciais turizmo
paslaugas savivaldybéje ar Salyje, skatina ir uztikrina pazintinio turizmo plétros prioriteto
igyvendinima, pagal kompetencija dalyvauja rengiant planavimo dokumentus, pazintinio turizmo trasy
projektus, nagrinéja ir teikia pasitilymus turizmo plétrai.

8. Turizmo vadybininkas vadovaudamasis nuostatais, kitais teisés aktais, Centro jstatais,
Centro savininko sprendimais ir pareigybés apraSymu:

8.1.  renka, kaupia, apdoroja ir atnaujina Centro interneto svetainés informacija;

8.2.  renka, kaupia, klasifikuoja, analizuoja turisting informacija, jg sistemina,;

8.3.  fiksuoja atvykstanciy turisty skaiciy, kaupia ir analizuoja statistinius duomenis;

8.4.  teikia informacija bei turistinius leidinius miestie¢iams ir miesto sve¢iams;

8.5.  teikia atskaitas V3] ,,Keliauk Lietuvoje® ir Visagino savivaldybés administracijai;

8.6.  sudaro individualius turistinius marSrutus, organizuoja gidy paslaugas;

8.7.  skatina atvykstamojo ir vietinio turizmo plétra, pristatant ir propaguojant turizmo
iSteklius, vykdo edukacine veiklg turizmo paslaugy teikimo ir plétros temomis, formuoja Visagino
savivaldybés jvaizdj turizmo srityje;

8.8.  aktyviai bendradarbiauja su turizmo paslaugy teikéjais, teikia informacijg ir
konsultuoja klientus;

8.9. direktoriaus pavedimu bendradarbiauja su uzsienio institucijomis ir
organizacijomis, vykdan¢iomis turizmo paslaugas;

8.10. rengia pasitlymus ir medziaga, vykdyti tarptautinius turizmo projektus, kuria
turistiniy paslaugy paketus;

8.11. rengia ir teikia informacija rengiant projektus, susisijusius su Visagino
savivaldybés turizmo produkto kiirimu ir turizmo rinkodara, finansuojamus per nacionalinius ir
Europos Sajungos struktiirinius fondus;

8.12. bendradarbiauja su Lietuvos ir uzsienio kultiiros, turizmo informacijos centrais;

8.13. rengia ir teikia centro direktoriui tvirtinti individualius, metinés veiklos planus ir
ataskaitas nustatytos veiklos srityje;

8.14. atsako j skambudius, el. pasto uzklausas turizmo klausimais;

8.15. registruoja Centro lankytojus;

8.16. rupinasi reprezentaciniy suvenyry gamyba / uzsakymais ir pardavimu. Vykdo
informaciniy reprezentaciniy leidiniy leidybos paruo$imo darbus, ruoSia informacing medZiaga
leidiniams, Ziniasklaidai, turizmo parodoms, verslo misijoms, sveciy ir zurnalisty delegacijoms;

8.17. atsakingas uz iSanksting savo kuruojamos srities finansy kontrole, t.y. nustato
jsipareigojimo tikslinguma, ar 1éSos tam tikslui numatytos sagmatoje, ar tam pakanka 1€Sy. Kontrolés
paskirtis — neleisti neracionaliai naudoti 1éSy, materialiniy vertybiy, vertinti, kiek galima daryti iSlaidy.

8.18. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.

IV SKYRIUS. DARBUOTOJO TEISES

9. Turizmo vadybininkas turi teisg:
9.1. laisvai pasirinkti veiklos organizavimo biidus ir formas;

9.2.  kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per
ta laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokest;.



9.3. teikti sitlymus Centro direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

9.4. | atostogas, darbo uzmokest] ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas
garantijas;

9.5.  turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.

V SKYRIUS. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas — Turizmo vadybininkas yra pavaldus ir
atskaitingas Visagino turizmo plétros centro direktoriui.

11. Darbuotojas atsako:

11.1. uztinkamag S$iai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

11.2. savalaik]j ir teisingg informacijos pateikimg jstaigos direktoriui;

11.3. rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma, i§vady
ir pasitlymy kokybe;

11.4. wuztvarkingg darbo vieta;

11.5. uz darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma, Centro
savininko sprendimy vykdyma, uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy
vykdyma;

11.6. uz duomeny, sudaranciy iikiniy—komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla,
konfidencialumo uztikrinimg, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atlickamas
uzduotis, darbuotojy duomeny ir kt.;

11.7. uz nepertraukiamg Centro veiklg ir jos rezultatus;
11.8. uz Centro technikos ir medziagy tinkamg panaudojima;

11.9. wuz pavesty funkcijy, uzduoCiy nevykdyma ar uz savo pareigy netinkamag
vykdyma informacijos specialistas atsako pagal Centro vidaus darbo tvarkos taisykles ir Lietuvos
Respublikos jstatymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka.
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