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VIESOJI ISTAIGA ,,PAGEGIU KRASTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRAS*
TURIZMO IR VERSLO VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Turizmo ir verslo vadybininkas (toliau — Vadybininkas) yra vieSosios jstaigos
“Pagégiy krasto turizmo ir verslo informacijos centras” (toliau - Istaiga) darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj. Vadybininkg j pareigas skiria ir atleidzia [staigos direktorius. Vadybininkas yra tiesiogiai
pavaldus [staigos direktoriui.

2. Turizmo ir verslo vadybininko pareigybei taikomas pareigybés lygis - B lygis, kuriam
bitinas ne zemesnis kaip auksStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki
1995 mety.

3. Nustatant Vadybininko pareiginés algos pastoviosios dalies Kkoeficienta
vadovaujamasi Siame pareigybes apraSe (zr. 3 punkta) nustatytu/taikomu pareigybés lygiu ( B lygis) ir
pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijais, kurie patvirtinti [staigos darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos aprase (aktualus aprasas skelbiamas

istaigos interneto svetain¢je www.visitpagegiai.lt Zr. skiltj ,,Administraciné informacija“).

4. Gali biiti mokama kintamoji darbo uZmokesc¢io dalis (papildoma darbo uzmokescio
dalis). Tai priklauso nuo Istaigos finansiniy galimybiy ir Jstaigos darbo apmokéjimo tvarkos apraso

(aktualus apraSas skelbiamas jstaigos interneto svetainéje www.visitpagegiai.lt Zzr. skilt]

,»Administraciné informacija“).

II. PAREIBYBES REIKALAVIMAI

5. Vadybininko pareigas einan¢iam asmeniui keliami $ie reikalavimai:
5.1. Taisyklingai kalbéti lietuviy kalba;
5.2. Mokéti ne maziau kaip dvi uzsienio kalbas (viena i§ privalomai yra angly kalba);
5.3. ISmanyti darba su IT technologijomis, kompiuteriu, faksu, kopijavimo aparatu;

5.4. Turéti vieny mety patirtj vadybos srityje.


http://www.visitpagegiai.lt/
http://www.visitpagegiai.lt/

6. Vadybininkas turi zinoti, mokeéti ir iSmanyti:

6.1. Pagégiy krasto turizmo ir verslo iSteklius bei paslaugas, buti susipazinusiam su Lietuvos

turizmo iStekliais;

6.2. Turizmo veikla reguliuojancius jstatymus ir kitus norminius aktus;

6.3. Saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.

7. Vadybininkas turi biiti diplomatiskas, patikimas, saziningas, produktyvus ir
kruopstus, turi biiti pasiruoses bendradarbiauti, turéti gerus bendravimo jgiidzius, sugebéti dirbti
savarankiskai ir komandoje;

8. Vadybininkui nesant jstaigoje (atostogos, komandiruoté, liga ir pan.), jo pareigas
laikinai atlieka kitas direktoriaus isakymu paskirtas darbuotojas.

9. Vadybininkui, savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jstaigos
Jstatais, darbo sutartimi, Siais pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos

taisyklémis bei kitais teisés aktais.

III. TURIZMO IR VERSLO VADYBININKO PAREIGOS

10. Vadybininkui priskirtos §ios pareigos:

10.1. Igaliotas [staigos direktoriaus, atstovauja [staigos interesus teisme ir kitose
institucijose;

10.2. Jgaliotas Istaigos direktoriaus, Istaigos vardu sudaro sutartis su juridiniais ir fiziniais
asmenimis;

10.3. Uztikrina finansiniy ir statistiniy ataskaity teisinguma;

10.4. Prisideda prie palankios darbo aplinkos [staigos darbuotojy kolektyve kiirimo, kuria
demokratiskus kolektyvo santykius, puosel¢ja komandinio darbo principus;

10.5. Vykdo darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos
apsaugos reikalavimus;

10.6. Inicijuoja/organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus (taikoma tuo atveju, jei Istaigos
direktoriaus jsakymu nenumatyta kitaip);

10.7. Uztikrina [staigos turto efektyvy panaudojimg, gausinima;

10.8. Igyvendina priemones [staigos veiklai tobulinti;

10.9. Atsako uz [staigoje teikiamy paslaugy kokybe;

10.10. UZtikrina programy ir Istaigos direktoriaus jsakymy vykdyma;

10.11. Organizuoja Jstaigos komercine-tikine veiklg ir tiesiogiai atsako uz darbo rezultaty

pasiekima;



10.12. Atsako uz duomeny ir dokumenty sauguma bei informacijos konfidencialuma;

10.13. Atsako uz vykdomy programy vykdyma ir jy asignavimy naudojimo efektyvuma ir
rezultatyvuma;

10.14. Rengia informacijg apie Istaigg bei ripinasi jos sklaida internetinéje erdvéje,
socialiniuose tinkluose, parody, mugiy metu;

10.15. Plétoja bendradarbiavimg su valstybinémis institucijomis, vidaus ir uzsienio
partneriais, ne pelno organizacijomis, savivaldybés institucijomis;

10.16. Inicijuoja projekty rengima ir jy teikimg jvairiems fondams finansinei paramai
gauti;
10.17. Uzmezga ir palaiko rySius su Salies ir uzsienio turizmo informaciniais centrais, kitomis
kulttiros, meno, sporto ir visuomeninémis organizacijomis;
10.18. Taikydamas strateginio planavimo principus ir metodus, planuoja, organizuoja jstaigos veikla,

orientuotg j konkrecius rezultatus;

IV. TURIZMO IR VERSLO VADYBININKO FUNKCIJOS

11. Vadybininkui priskirtos Sios funkcijos:

11.1. Inicijuoti, vykdyti ir organizuoti vieSuosius pirkimus ir su jais susijusiy dokumenty valdyma,
saugojimg ir archyvavima;

11.2. Vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto funkcijas;

11.3. Vykdyti projektine veikla: rengti ir teikti paraiSkas, jgyvendinti projektus, susijusius su turizmo
infrastrukttiros, paslaugy vystymu, marketingu ir vieSinimo kampanijomis, finansuojamus per vietos
ir Europos Sajungos struktiirinius fondus ar vykdomais i$ jstaigos biudzeto samatos;

11.4. Organizuoti ir atsakyti uz darba su turistais ir klientais jstaigos administruojamame objekte
,lstorijos inkubatorius®“ - J. Bobrovskio g. 31, Vilkyskiai, wuztikrinant turisty/klienty
priémima/aptarnavimg savaitgaliai.

11.5. Teikti paraiSkas kultiiros paso programy vykdymui ir vykdyti patvirtintas kultliros paso
programas, teikti kitas jstaigos teikiamas atlygintinas ir neatlygintinas paslaugas kaip numatyta
Jstaigos jstatuose ir vadovaujantis Pagégiy savivaldybés tarybos sprendimais dél nustatyty jstaigos
teikiamy atlygintiny paslaugy kategorijy ir jkainiy;

11.6. Priimti, aptarnauti klientus/turistus, vesti ekskursijas, edukacines programas ijstaigos
administruojamuose patalpose (,,Istorijos inkubatorius® - J. Bobrovskio g. 31, Vilkyskiai; turizmo ir

verslo informacijos centras - Sereikos g. 5-3, Vilkyskiai) ir esant poreikiui jstaigos veiklos vykdymo



vietose (plaukiant laivu ,,Skalva®, vykdant renginius, muges ir pan.), fiksuoti aptarnauty turisty/
klienty skaiCiy ir rengti suvestinés/ataskaitas;

11.7. Prekiauti Zemélapiais, atvirukais bei kita turizmo atributika ir organizuoti savalaikj papildyma;
11.8. Klientams/turistams ir vieSojoje erdveje teikti iSsamig teisingg turisting informacijg apie
Pagégiy krasto turizmo ir verslo iSteklius, teikiamas paslaugas, lankomus objektus ir vietoves, kt.
turizmo informacija;

11.9. Inicijuoti inovacijy diegimg jstaigos veiklos srityse;

11.10. Vesti susiraSin¢jimg elektroniniu pastu, laiSkais, atsakinéti ] uzduotus klausimus, teisingai
nukreipti telefonu ar tiesiogiai besikreipiancius interesantus tam jstaigos darbuotojui, kuris gali
suteikti daugiausiai informacijos jam riipimais klausimais;

11.11. Inicijuoti/rengti/organizuoti turizmo marSrutus, renginius, marketingo ir vieSinimo
kampanijas;

11.12. Rinkti, kaupti, vieSinti, atnaujinti, sisteminti informacing medziagg (internete,
informaciniuose leidiniuose, vizualingje reklamoje ir t.t.) apie Pagégiy savivaldybés apgyvendinimo,
maitinimo, transporto paslaugas, pramogas, parodas, renginius, naujus turizmo objektus, vykdyti
informaciniy reprezentaciniy leidiniy leidybos ir elektroninés versijos paruosimo darbus;

11.13. Administruoti jstaigos internetinj tinklapj www.visitpagegiai.lt ir socialiniy tinklapiy
puslapius - ,,Istorijos inkubatorius®, VS[ ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo informacijos centras®;
11.14. Skatinti atvykstamojo ir vietinio turizmo plétra, pristatant ir propaguojant Pagégiy
savivaldybés ir Lietuvos turizmo isteklius per masines informacijos sklaidos priemones (radijas,
televizija, dienrasciais ir t.t.); dirbti su Ziniasklaida;

11.15. Dalyvauti tarptautinése turizmo parodose, seminaruose, mokymuose bei kituose turizmo
renginiuose, kurti ir teikti pasiilymus dél naujy turizmo marSruty, turizmo renginiy, rekreaciniy
programuy;

11.16. Konsultuoti Pagégiy krasto/ savivaldybés verslo atstovus bei planuojantiems pradéti versla
kvalifikacijos tobulinimo renginius: seminarus, kursus, paskaitas, konferencijas, konsultacijas,
edukacines iSvykas ir pan.;

11.17. Tirti jstaigos teikiamy paslaugy turizmo srityje rinkg ir Pagégiy savivaldybes verslo sektoriaus
kvalifikacijos tobulinimo ir savisvietos poreikius;

11.18. Teikti pasitilymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo, verslo
produkty kiirimo ir veiklos plany sudarymo bei veiklos organizavimo;

11.19. Administruoti V3] ,,Keliauk Lietuvoje* duomeny baze;



11.20. Rengti jstaigos veiklg reglamentuojancius dokumentus, archyvuoti dokumentus pagal Istaigos
dokumentacijos plang ir rengti jstaigos veikla reglamentuojancius dokumentus (pagal veiklos pobudj
ir poreikj);
11.21. Esant poreikiui iSraSyti saskaitas; grynyjy pinigy priémimo-perdavimo kvitus,
dirbti/aptarnauti klientus su iSankstinio mokéjimo korteliy skaitytuvu/aparatu;
11.22. Pavaduoti jstaigos direktoriy direktoriaus atostogy, ilgalaikiy komandiruoc¢iy, nedarbingumo
metu;
11.23. Pagal kompetencijg atstovauja jstaigg kitose jstaigose, organizacijose, uzsienyje, gavus tam
atitinkamus nurodymus ir jgaliojimus.
11.24. Uztikrinti pavesty darby savalaikj ir kokybiska vykdyma;

12. Vyko kitus direktoriaus nurodymus nustatytos kompetencijos ribose, pagal kompetencija

tvirtina skyriaus dokumenty kopijas.

V. TURIZMO VADYBININKO TEISES

13. vadybininkas turi teise:

13.1. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esanCius sveikatai pavojingus ir kenksmingus

veiksnius;

13.2. Reikalauti, kad biity sudarytos normalios darbo salygos;

13.3. Reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

13.4. Gauti reikalingg informacija darbo, veiklos klausimais i$ to paties ar aukstesnio lygmens
valdymo grandziy;

13.5. Dalyvauti [staigos rengiamuose pasitarimuose;

13.6. Susipazinti su Jstaigos sprendimy projektais, susijusiais su veikla;

13.7. Teikti darbo, susijusio su Sioje instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo
pasiiilymus;

13.8. Vadovaujantis savo kompetencija, pranesti [staigos direktoriui apie visus trilkumus,
1SaiSkéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti sitilymus jiems Salinti;

13.9. Reikalauti i$ Istaigos vadovo pagalbos vykdant Sioje pareigingje instrukcijoje numatytas
pareigas;

13.10. Kelti kvalifikacijg, nustatyta tvarka gauti kasmetines atostogas ir naudotis

nustatytomis lengvatomis;



13.11. Teis¢ ginti savo teises ir teisétus interesus, reikalauti, kad Istaigos direktorius laiku ir
kokybiskai vykdyty jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus norminius aktus, Istaigos jstatus,
visuotinio dalininky susirinkimo priimtus sprendimus;

13.12. Gauti paskatinimg ar nuobaudg uz atitinkamus darbo rezultatus;

13.13. Su jgaliojimu atstovauti jstaigag kitose jstaigose ir organizacijose, turizmo parodose,
verslo misijose ir t.t.;

13.14. Teisés akty nustatyta tvarka bei gavus [staigos direktoriaus jgaliojima, disponuoti

Istaigos léSomis ir turtu.

VI. TURIZMO IR VERSLO VADYBININKO ATSAKOMYBE

14. Vadybininkas atsako uz:

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

14.2. darbg ir atlikty uzduociy jvykdyma darbo eigoje;

14.3. rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma, iSvady ir
pasiiilymy kokybe;

14.4. patikétas darbo priemones ir prietaisus, materialiniy ir techniniy resursy tikslinga
panaudojima;

14.5. savalaik] ir teisingg informacijos pateikimg jstaigos direktoriui;

14.6. darbo saugos, elektros saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos ir darbo tvarkos
reikalavimy laikymasi;

14.7. profesinés etikos pazeidimus;

14.8. vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy vykdyma;

14.9. istatymy, norminiy akty, istaigos isakymy vykdyma;

14.10. savo pareigy, numatyty Sioje pareiginéje instrukcijoje, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

14.11. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg materialing zalg pagal galiojantj
Lietuvos Respublikos administracinj, baudziamaji bei civilinj kodeksus;

14.12. Vadybininkas pasizada bei jsipareigoja biiti 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.



VII.PAREIGINIU NUOSTATU VALDYMAS

6.1. vadybininko pareigybés apraSymas perzilirimas ir i§ naujo rengiami jstaigos direktoriaus

sprendimu.

VIII. PAVALDUMAS

7.1. Turizmo ir verslo vadybininkas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

SusipaZinau
(Pareigos, vardas, pavarde)

(ParaSas, data)
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