RIETAVO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
TURIZMO VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Turizmo vadybininko pareigybé reikalinga Rietavo turizmo ir verslo informacijos centro
(toliau — Centro) turizmo produkty ir paslaugy pardavimo procediiroms organizuoti bei atlikti,
informuoti, aptarnauti ir konsultuoti jstaigos lankytojus, teikti turizmo informacijai, administruoti,
valdyti, kaupti ir sisteminti dokumentus, susijusius su turizmo veikla bei viesyjy pirkimy procesui
organizuoti ir atlikti.

1.1. Uztikrinti sklandzig Centro kasdien¢ veikla, teikiant auks$ciausio lygio paslaugas
klientams ir remiant regiono turizmo plétrg bei verslo skatinima.

1.2. Uztikrinti, kad biuro ir darbo aplinka biity tvarkinga, saugi ir efektyviai valdoma.

1.3. Turizmo vadybininko pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 243109.

1.4. Pareigybés lygis — A2.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI
EINANCIAM SIAS PAREIGAS

2. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti aukstojo mokslo i$silavinimg, pageidautina turizmo arba susijusiose srityse;

2.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais bei Vyriausybés nutarimais ir
kitais teisés aktais, susijusiais su ViesSyjy jstaigy bei kity tkio subjekty veikla, smulkaus ir vidutinio
verslo bei turizmo jstatymine baze, smulkaus ir vidutinio verslo ir turizmo paslaugy plétros programa
Rietavo savivaldybéje;

2.3. gerai iSmanyti Rietavo ir TelSiy regiono turizmo isteklius ir teikiamas paslaugas;

2.4. mokeéti gerai dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu bei kitomis turizmo
informacijos valdymo sistemomis, naudotis ry$iy bei kitomis komunikacijy priemonémis;

2.5. gebéti sklandziai déstyti mintis lietuviy kalba rastu ir Zodziu;

2.6. mokéti ne maziau kaip dvi uzsienio kalbas (pageidautina antroji kalba - rusy): Europos
Sajungos oficialig kalbg (angly) ne zemesniu kaip pazengusio vartotojo Al lygiu;

2.7. zinoti rastvedybos rengimo taisykles;

2.8. gebéti rinkti, kaupti ir sisteminti informacija, ja analizuoti ir apibendrinti, teikti klientams,
rengti iSvadas ir sitilymus bei Kitus dokumentus;

2.9. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti efektyviai savarankiskai ir komandoje;

2.10. buti sgziningam, pareigingam, gebéti mandagiai, taktiskai bendrauti su klientais;

2.11. patirtis turizmo, klienty aptarnavimo arba administravimo srityje buty privalumas;

2.12. gido paZyméjimas biity privalumas;

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

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

3.1. registruoja Centro lankytojus;

3.2. profesionaliai aptarnauja Centro klientus;

3.3. atlieka Centro klienty, Rietavo savivaldybés gyventojy, turizmo paslaugy teikéjy ir kity
asmeny apklausas bei tyrimus turizmo srityje;



3.4. teikia Klientams nesaliska informacijg apie Rictavo savivaldybés teritorijoje teikiamas
turizmo paslaugas, gamtos ir kultiros paminklus, renginius bei kitus pasitilymus, atsizvelgiant i jy
poreikius ir esama rinkos situacija;

3.5. renka, kaupia, klasifikuoja, analizuoja ir sistemina statisting informacija apie Centro ir
Rietavo savivaldybés teritorijoje esanciy turizmo iStekliy lankomuma ir pagal poreikj teikia Sig
informacijg Centro direktoriui bei kitoms jstaigoms susijusioms su turizmu;

3.6. sudaro individualius turistinius marSrutus;

3.7. kuruoja ir diegia turistines programas, marsrutus bei Kitas iniciatyvas, skirtas regiono
turizmo skatinimui ir plétrai;

3.8. rengia, leidzia ir platina informacinius bei kartografinius leidinius apie turizmo
paslaugas, objektus, vietoves, turistines trasas ir marsrutus;

3.9. atlieka turistiniy produkty bei paslaugy pardavima;

3.10. analizuoja klienty pasitlymus, pareiskimus, susijusius su Centro veikla ir teikia
pasitlymus direktoriui d¢l Centro veiklos tobulinimo;

3.11. palaiko glaudzius santykius su vietos, regiono, uzsienio ir Kitomis panasaus pobudZio
organizacijomis, jstaigomis, verslais, finansinémis institucijomis, siekiant gauti pakankamai
informacijos apie esamg padét], tobulinant klienty aptarnavima,;

3.12. atsako j skambucius, el. pasto uzklausas;

3.13. savalaikiai ir kokybiskai atlieka kitas uzduotis, susijusias su klienty aptarnavimu,

3.14. koordinuoja ir administruoja dokumentacija pagal atlickamy funkcijy specifika bei
tvarko jstaigos archyva,

3.15. organizuoja turizmo srities vieSyjy pirkimy procesa bei tvarko vieSyjy pirkimy
dokumentacija;

3.16. sudaro darbo grafikus;

3.17. prizitri ir savalaikiai pildo, koreguoja Centro administruojamg interneto svetaine,
talpina su turizmu susijusig aktualig informacija;

3.18. organizuoja mokymus, seminarus ir Kitus turizmo srities informacinius renginius;

3.19. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

3.20. laiku pateikia veiklos planus ir ataskaitas apie vykdoma veikla ir suteiktas paslaugas
Centro direktoriui;

3.21. saugo komercines Centro klienty paslaptis;

3.22. nuolat kelia ziniy lygj, kvalifikacija, dalyvauja turizmo informacijos centry
darbuotojams organizuojamuose kvalifikacijos kélimo kursuose ir mokymuose ne maziau nei 1 kartg
per metus;

3.23. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus;

3.24. pavaduoja Centro direktoriy ir buhalterj—konsultantg jy atostogy, ligos ir kitais atvejais.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Darbuotojas turi teisg:

4.1 | atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

4.2 nustatyta tvarka naudotis tarnybinémis patalpomis, baldais, kitais jrenginiais, rysio
priemonémis;

4.3 turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

4.4 neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos ir priesgaisrinés apsaugos taisykléms, prie§
tai praneSant Centro direktoriui;

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

4.6 teikti sililymus Centro direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo.



V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

5.1 Darbuotojas atsako:

5.2 uz tinkamga ir savalaikj Siai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

5.3 teikiamos informacijos teisinguma;

5.4 uz tvarkingg darbo vieta;

5.5 uz darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma, uz jstatymy ir
Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

5.6 uz duomeny, sudaranciy ukiniy—komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla,
konfidencialumo uztikrinima, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atlieckamas
uzduotis, darbuotojy duomenis ir kt.;

5.7 uz nepertraukiamg Centro veiklg ir jos rezultatus;

5.8 uz Centro technikos ir medziagy tinkamg panaudojima;

5.9 uz pavesty funkcijy, uzduoc¢iy nevykdyma ar uz savo pareigy netinkamag vykdyma
darbuotojas atsako pagal Centro vidaus darbo tvarkos taisykles ir Lietuvos Respublikos jstatymy bei
kity teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



