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ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1.1. Administratoriumi dirbti V] Raseiniy turizmo ir verslo informacijos centre ,,Atrask Raseinius*
(toliau - Centras) priimamas asmuo, turintis aukstaji universitetinj, jam prilygintg i$silavinimg arba
turintis aukstaji koleginj i$silavinima;

1.2. taisyklingai kalbantis gimtaja kalba, bei mokantis ne maziau kaip vieng uZzsienio kalba
(pageidautina angly), iSmanantis darba su kompiuteriu, faksu bei kopijavimo aparatu;

1.3. Administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy Centro direktorius;

1.4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui;

1.5. Administratorius turi buti diplomatiskas, patikimas, sgziningas, produktyvus ir kruopstus, turi
biti pasiruo$es bendradarbiauti, turéti gerus bendravimo jgudzius, sugebéti dirbti savarankiskai ir
komandoije;

1.6. Administratoriaus pareigybés tikslas — organizuoti, skatinti ir plétoti Centro vieSuosius rysius ir
viding komunikacijg, teikti visuomenei objektyvig ir iSsamig informacija. Taip pat jgyvendinti
Jvairias rinkodaros priemones, prisidedancias prie Centro tiksly siekimo.

Il. FUNKCIJOS

2. Administratorius privalo:

2.1. pagal savo kompetencija rinkti, rengti ir skleisti informacijg apie Centro veiklg interneto
svetainéje, ziniasklaidoje, tiesiogiai telefonu ir el. paStu bei per valstybés ir savivaldybiy institucijy
bei socialiniy ir ekonominiy partneriy sklaidos kanalus;

2.2. dalyvauti rengiant, redaguojant ir administruojant informacijg interneto svetainéje;

2.3. dalyvauti organizuojant Centro renginius;

2.4. dalyvauti organizuojant Centro viding komunikacija;

2.5. dalyvauti rengiant Centro informavimo ir vie§inimo planus bei ataskaitas;

2.6. vykdyti informaciniy reprezentaciniy leidiniy leidybos paruo§imo darbus;

2.7. teikti pasitilymus Centro darbo ir veiklos plany sudarymui;

2.8. atsakyti uz teikiamos informacijos teisinguma, objektyvuma, patikimuma;

2.9. uztikrinti pavesty darby savalaikj ir kokybiska vykdyma;

2.10. tirti Raseiniy rajono verslo sektoriaus kvalifikacijos tobulinimo ir savisvietos poreikius;

2.11. organizuoti ir padéti rengti Raseiniy rajono SVV atstovams bei planuojantiems pradéti versla
kvalifikacijos tobulinimo renginius: seminarus, kursus, paskaitas, konferencijas, konsultacines,
edukacines iSvykas ir pan.;

2.12. teikti informacija SVV atstovams ir planuojantiems pradéti versla;

2.13. rengti ir spausdinti Centro veiklg reglamentuojancius dokumentus (jsakymus, rastus, ataskaitas,
protokolus ir kt.);



2.14. vykdyti kitas Centro direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su $iuose nuostatuose
iSvardintomis funkcijomis;

I11. TEISES

3.1. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;

3.2. reikalauti, kad biity sudarytos normalios darbo salygos;

3.3. reikalauti, kad bty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

3.4. gauti reikalingg informacijg darbo, veiklos klausimais i§ to paties ar aukstesnio lygmens valdymo
grandziy;

3.5. dalyvauti Centro rengiamuose pasitarimuose;

3.6. susipazinti su Centro vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jos veikla;

3.7. teikti darbo, susijusio su $ioje instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo pasitilymus;
3.8. vadovaujantis savo kompetencija, pranesti Centro direktoriui apie visus trikumus, iSaiskéjusius
vykdant savo pareigas, ir teikti siiilymus jiems $alinti;

3.9. reikalauti i§ Centro vadovo pagalbos vykdant §ioje pareiginéje instrukcijoje numatytas pareigas;
3.10. kelti kvalifikacija;

3.11. teisé ginti savo teises ir teis€tus interesus;

3.12. kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés. Lietuvos Respublikos
nustatyta tvarka j poilsio laikg, kasmetines ir tikslines atostogas;

3.13. su jgaliojimu atstovauti jstaiga kitose jstaigose ir organizacijose, turizmo parodose, verslo
misijose ir t.t.

IV. ATSAKOMYBE

4. Administratorius atsako uz:

4.1. tinkamg savo pareigy atlikima;

4.2. uz teises akty, Centro vidaus teisés akty, savo pareigybés nuostaty reikalavimy laikymasi;
4.3. tinkamg Centro turto naudojima;

4.4. dél jo kaltés Centrui padaryta Zalg.

V. PAVALDUMAS

5. Administratorius tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Parengée
(Pareigos, vardas, pavard¢)

(Parasas, data)

SusipaZinau
(Pareigos, vardas, pavard¢)

(Parasas, data)



