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BIUDZETINE ISTAIGA PALANGOS TURIZMO INFORMACIJOS CENTRAS
TURIZMO INFORMACIJOS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASAS

Priedas Nr. 6

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybé — biudZetinés jstaigos turizmo informacijos specialistas, dirbantis pagal
darbo sutartj. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.
1.1. Lygis — A2
1.2 Grupé - specialistai, atsiZvelgiant j buting i$silavinima toms pareigoms eiti, pareigybés
kodas — 2431.

II. TIKSLAS

2. Turizmo informacijos specialisto tikslas — planuoti, organizuoti, turizmo
imonés/padalinio veikla. UZtikrinti sklandy istaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

3. Turizmo informacijos specialisto pareigybés paskirtis — Palangos turizmo informacijos
lankytojy ir turisty informavimas, suvenyry pardavimas, vie$bu¢iy rezervavimas, atsakymas i
paklausimus elektroniniu pastu, konsultavimas telefonu, turizmo informacijos rinkimas, rii§iavimas
ir atnaujinimas.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

4. Specialistu skiriamas asmuo turintis socialiniy moksly studijy srities verslo ir vadybos,
turizmo ir poilsio krypties auk$tgji universitetini arba jam prilygintg iSsilavinimg ir mokantis
bendrauti su Zmoneémis.

5. Vadovaujasi LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais, B] Palangos turizmo informacijos
centras direktoriaus jsakymais, istaigos jstatais, vidaus darbo tvarkos, darbo saugos taisyklémis ir
Siuo pareigybés aprasu.

6. Zinoti jstaigos struktiira ir jos darbo organizavima

7. Zinoti vadybos, bendravimo psichologijos ir elgesio kultiiros pagrindus

8. Zinoti prie$gaisrinés saugos, elektros saugos, higienos, sanitarijos reikalavimus.

9. Zinoti pirmosios medicininés pagalbos jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikimo
instrukcijg.

10. Zinoti turizmo veiklos ypatumus ir veiklos organizavima

11. Nuolat kelti profesing kvalifikacija.



12. Savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

13. Mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas, sklandZiai
déstyti mintis rastu ir zodZiu;
14. ISmanyti dokumenty rengimo ir apskaitos bei vieSyjy pirkimy taisykles, mokéti rengti
savo darbo srities ir su vieSaisiais pirkimais susijusius dokumentus;
15. Mokéti dvi i§ uzsienio kalby (angly, vokieéiy, pranciizy, rusy) pradedancio vartotojo
lygmens A2 lygiu,;
16. Mokéti dirbti Palangos turizmo informacijos centre (toliau — Centras) naudojamomis
kompiuterinémis programomis.
17. Turéti vairuotojo paZymeéjimg (B kategorija);
18. Biti pareigingu, darb$¢iu, kurybisku, komunikabiliu.
19. Tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.
IV. PAREIGOS.

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

20. Kaupia, sistemina ir teikia informacijg apie Palangos miesto savivaldybéje teikiamas
turizmo paslaugas, objektus, vietoves, turistines trasas ir mar§rutus;

21. Teikia iSsamia teisingg turisting informacijg apie Palangos miesto savivaldybés
turizmo i8teklius, paslaugas, lankomus objektus ir vietoves, kt. turizmo informacijs;

22. Renka, kaupia ir atnaujina informacijg apie Palangos miesto savivaldybés
apgyvendinimo, maitinimo, transporto paslaugas, pramogas, parodas, renginius, naujus turizmo
objektus;

23. Organizuoja ir atsako uz darbg su klientais turizmo informacijos sklaidos darbe;

24, Info terminalo prie TIC turinio rengimas, papildymas ir priezitira;

25. Atsakinga uZ teikiamos informacijos teisinguma, objektyvuma, patikimuma;

26. Vykdo informaciniy ir reprezentaciniy leidiniy leidybos paruo$imo darbus;

27. Teikia pasitlymus jstaigos darbo ir veiklos plany sudarymui;

28. Teikia pasitilymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo
produkty kiirimo;

29. Kuria ir teikia pasitilymus dél naujy turizmo mar$ruty, turizmo renginiy, rekreaciniy
programuy;

30. Dalyvauja Palangos TIC rengiamuose renginiuose;

31. Atsakingas uz 2016 m. balandZzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento

(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo reglamento jgyvendinima;
32. Darbas su DVS, dokumenty registravimas ir prieZilira sistemoje;
33. Vykdo Palangos TIC veikla:
33.1. priima ir aptarnauja lankytojus;
33.2. vykdo teikiamy paslaugy pardavimus;

33.3. dirba kasos aparatu, vykdo prekyba mokamais informaciniais leidiniais ir suvenyrais;
334, ruofia informacine medziagg turizmo parodoms, verslo misijoms, sveéiy ir Zurnalisty
delegacijoms;

33.5. rupinasi sveéiy ir Zurnalisty priémimu;



33.6. veda susiraSinéjima elektroniniu paStu, laiSkais ir kr. Priemonémis, atsakinéja i
uzduotus klausimus;

34. Laikosi darbo, prie§gaisrinés, elektros saugos reikalavimy;
35. Pavaduoja komandiruoéiy, ligos ar atostogy metu jstaigos direktoriu;
36. Vykdo kitus, neprie$taraujanius jstatymams, Palangos TIC direktoriaus nenuolatinio

pobiidZio pavedimus tam, kad biity uztikrintas sklandus jstaigos darbas.

V. TEISES.

37. SuZinoti apie darbo aplinkoje esantius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;

38. Reikalauti, kad biity sudarytos normalios darbo salygos;

39. Reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygu;

40. Naudotis darbe jmonés teikiamomis ry§io bei susisiekimo priemonémis;

41. Gauti reikalingg informacijg darbo, veiklos klausimais i§ to paties ar aukS$tesnio
lygmens valdymo grandziy;

42. Pateikti pasitlymus savo tiesioginiams vadovams (savininkui, direktoriui) pasitilymus
dél prekiy asortimento plétimo;

43, Pateikti pasitilymus savo tiesioginiam vadovui dél klienty aptarnavimo gerinimo;

44, Vadovautis savo kompetencija, pranesti jstaigos direktoriui apie visus trukumus,
i8aiskéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti pasifilymus jiems $alinti;

45. Kelti kvalifikacija kursuose bei seminaruose.

46. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés. Lietuvos
Respublikos nustatyta tvarka j poilsio laika, kasmetines ir tikslines atostogas.

47. Su jgaliojimu atstovauti jstaiga kitose jstaigose ir organizacijose, turizmo parodose,

verslo misijose ir t.t.;
VI. ATSAKOMYBE

48. Specialistas atsako uz:

48.1. konkreGiu darbo uZduoCiy jvykdymg pagal pareigininose nuostatuose nurodyty
pareigy savalaikj vykdyma;

48.2. darba ir atlikty uZduociy jvykdyma darbo eigoje;

48.3. rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma, i$vady ir
pasitilymy kokybe;

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

48.5. savalaik]j ir teisingg informacijos pateikima jstaigos direktoriui;

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

48.7. profesinés etikos paZeidimus;

48.8. vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy vykdyma;

48.9. istatymy ir norminiy akty, jstaigos jsakymy vykdyma;

48.10. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;



48.11.  jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla materialing Zalg pagal galiojantj
Lietuvos Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

48.12.  specialistas 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.




