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I. BENDROJI DALIS

1.1. Turizmo vadybininku (toliau — Vadybininku) V3] Raseiniy turizmo ir verslo informacijos centre
,»Atrask Raseinius“ (toliau - Centras) dirbti priimamas asmuo, turintis aukstgjj universitetinj, jam
prilygintg i$silavinimg arba turintis aukstaji koleginj iSsilavinima;

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. Vadybininkg skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy Centro direktorius;

1.4. Vadybininkas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui;

1.5. Vadybininkas turi biiti diplomatiSkas, patikimas, sgziningas, produktyvus ir kruopstus, turi bati
pasiruoSes bendradarbiauti, turéti gerus bendravimo jgiidzius, sugebéti dirbti savarankiskai ir
komandoije;

1.6. Vadybininkui nesant jstaigoje (atostogos, komandiruoté, liga ir pan.), jo pareigas laikinai atlicka
kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

1.7. Vadybininkas turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

1.7.1. Raseiniy rajono turizmo iSteklius ir paslaugas, biiti susipazinusiam su Lietuvos turizmo
iStekliais;

1.7.2. turizmo veiklg reguliuojancius jstatymus ir kitus norminius aktus;

1.7.3. moketi dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatais;

1.7.4. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

1.8. Vadybininkui, savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jstaigos jstatais,
darbo sutartimi, S$iais pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos
taisyklémis.

Il. TURIZMO VADYBININKO PAREIGOS

2.1. Rinkti, kaupti, ruosti ir sisteminti informacing medziagg (internete, inf. leidiniuose, vizualingje
reklamoje ir t.t.);

2.2. Vesti susirasingjimg elektroniniu pastu, faksu, laiskais, atsakinéti j uzduotus klausimus;

2.3. skleidziant informacijg dirbti su ziniasklaida, masinémis informacijos sklaidos priemonémis,
radiju, TV, dienrasciais, internetu ir t.t.;

2.4. vykdyti informaciniy reprezentaciniy leidiniy leidybos paruoSimo darbus;

2.5. ruosti informacing medziagg leidiniams, Ziniasklaidai, turizmo parodoms, verslo misijoms,
sveciy ir zurnalisty delegacijoms;

2.6. riipintis sveciy ir zurnalisty priémimu;

2.7. teikti pasitilymus jstaigos 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 jstaigos teikiamy paslaugy turizmo srityje rinka;

2.11. skatinti atvykstamojo ir vietinio turizmo plétra pristatant ir propaguojant Raseiniy rajono ir
Lietuvos turizmo iSteklius;

2.12. teikti iSsamig teisingg turisting informacijg apie rajono turizmo isteklius, paslaugas, lankomus
objektus ir vietoves, kt. turizmo informacija;

2.13. rinkti, kaupti ir atnaujinti informacijg apie Raseiniy miesto ir rajono apgyvendinimo, maitinimo,
transporto paslaugas, pramogas, parodas, renginius, naujus turizmo objektus;

2.14. teikti informacijg dél ekskursijy uzsakymo, turisty apgyvendinimo, tarpininkauti uzsakant
transporta, parduoti bilietus j kulttrinius ir kitus renginius;

2.15. organizuoti informaciniy leidiniy, knygy, plakaty, suvenyry tvarkingg eksponavima ir savalaikj
papildyma;

2.16. organizuoti ir atsakyti uz darbg su klientais, turizmo informacijos sklaidos darbe;

2.17. teikti pasitilymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo produkty
kiirimo;

2.18. kas ketvirtj pateikti statistines ataskaitas;

2.19. dalyvauti tarptautinése turizmo parodose, seminaruose, mokymuose bei kituose turizmo
renginiuose;

2.20. teikti informacija rengiant projektus, susijusius su turizmo infrastruktiiros, paslaugy ir
marketingo vystymu, finansuojamus per vietos ir Europos Sgjungos struktiirinius fondus;

2.21. turéti prakting ir teoring turistinés veiklos organizavimo patirtj;

2.22. Kurti ir teikti pasitilymus dél naujy turizmo marsruty, turizmo renginiy, rekreaciniy programy;
2.23. organizuoti ir vykdyti kitas turizmo informacijos bei turizmo paslaugas;

2.24. vykdyti kitus direktoriaus nurodymus nustatytos kompetencijos ribose.

I11. TURIZMO VADYBININKO 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 biity 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 jstaigos rengiamuose pasitarimuose;

3.6. susipazinti su jstaigos 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 siilymus jiems Salinti;

3.9. reikalauti i$ jstaigos vadovo pagalbos vykdant Sioje pareiginéje instrukcijoje numatytas pareigas;
3.10. kelti kvalifikacija;

3.11. teisé ginti savo teises ir teisétus 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.;

3.14. reikalauti, kad jstaigai buity pateikiama teisinga informacija, reikalauti, kad bity teikiamos
nepriekaistingos kokybés turizmo paslaugos.

IV. TURIZMO VADYBININKO ATSAKOMYBE



Turizmo vadybininkas atsako uz:

4.1. konkreciy darbo uzduociy jvykdyma pagal pareiginiuose nuostatuose nurodyty pareigy savalaikj
vykdyma;

4.2. darbg ir atlikty uzduoc¢iy ivykdyma darbo eigoje;

4.3. rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma, i§vady ir pasialymy
kokybe;

4.4, patikétas darbo priemones ir prietaisus, materialiniy ir techniniy resursy tikslingg panaudojima;

4.5. savalaikj ir teisingg informacijos pateikimg jstaigos direktoriui;

4.6. darbo saugos, elektros saugos, priesgaisrinés saugos, darbo higienos ir darbo tvarkos reikalavimy
laikymasi;

4.7. profesinés etikos pazeidimus;

4.8. vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy vykdyma;

4.9. istatymy, norminiy akty, jstaigos isakymy vykdyma;

4.10. savo pareigy, numatyty Sioje pareigingje instrukcijoje, netinkama vykdyma ar nevykdyma pagal
galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

4.11. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg materialing Zzalg pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

4.12. Vadybininkas pasizada bei jsipareigoja buti lojalus jstaigai ir neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu
pavidalu paSaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant.

V. PAREIGINIU NUOSTATU VALDYMAS

5.1. Turizmo vadybininko pareigybés apra§ymas perzilrimas ir i§ naujo rengiami jstaigos
direktoriaus sprendimu.

VI. PAVALDUMAS

6.1. Turizmo vadybininkas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

Parengé
(Pareigos, vardas, pavarde)

(Parasas, data)
Susipazinau
(Pareigos, vardas, pavarde)

(Parasas, data)



