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TURIZMO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.  Pareigybé — biudZetinés jstaigos vadybininkas, dirbantis pagal darbo sutartj.

1.1. Lygis— A2

1.2. Grupé - specialistai, atsizvelgiant i bliting i§silavinimg toms pareigoms eiti, pareigybés
kodas — 2431.

II. TIKSLAS

2. Turizmo vadybininko tikslas — planuoti, organizuoti, turizmo jmonés/padalinio veikla.
Uztikrinti sklandy jstaigos tiksly ir uZdaviniy jgyvendinima.

3.  Turizmo vadybininko pareigybés paskirtis — Palangos turizmo informacijos lankytojy ir
turisty informavimas, suvenyry pardavimas, vie$buéiy rezervavimas, atsakymas j paklausimus
elektroniniu pastu, konsultavimas telefonu, turizmo informacijos rinkimas, rii§iavimas ir atnaujinimas.

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMALI

4.  Vadybininku skiriamas asmuo turintis socialiniy moksly studijy srities verslo ir vadybos,
turizmo ir poilsio krypties auk3tajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima ir mokantis bendrauti
su Zmonémis.

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

6.  Zinoti jstaigos struktiirg ir jos darbo organizavima

7. Zinoti vadybos, bendravimo psichologijos ir elgesio kultiiros pagrindus

8.  Zinoti prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, higienos, sanitarijos reikalavimus.

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

10.  Zinoti turizmo veiklos ypatumus ir veiklos organizavima

11. Nuolat kelti profesing kvalifikacija.

12. Savaranki$kai planuoti ir organizuoti savo veikla;

13. Mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas, sklandZiai

déstyti mintis rastu ir ZodZiu;



14. ISmanyti dokumenty rengimo ir apskaitos bei vie$yjy pirkimy taisykles, mokéti rengti savo

15. Mokéti dvi i§ uZsienio kalby (angly, vokiediy, pranctizy, rusy) vartotojo lygmens B1 lygiu;

16. Mokéti dirbti Palangos turizmo informacijos centre (toliau — Centras) naudojamomis
kompiuterinémis programomis.

17. Turéti vairuotojo pazyméjimag (B kategorija);

18. Biiti pareigingu, darbs¢iu, kiirybisku, komunikabiliu.

19. Tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

IV. PAREIGOS.

Sias pareigas einantis turimo vadybininkas vykdo $ias funkcijas:

20. Kaupia, sistemina ir teikia informacijqg apie Palangos miesto savivaldybéje teikiamas
turizmo paslaugas, objektus, vietoves, turistines trasas ir marSrutus;

21. Tvarko, kaupia ir atnaujina Palangos miesto savivaldybéje esanéiy turizmo iStekliy ir
turizmo paslaugy teikéjy duomenis;

22. Rengia, planuoja ir organizuoja mokamas ir nemokamas ekskursijas, vykdo tiesioginius
ekskursijy pardavimus;

23. Atsakingas asmuo uZ Palangos miesto ir Palangos TIC statistiniy duomeny rinkimg ir
analize, bei §iy duomeny prezentacijy parengima;

24. Kiekvieno ménesio 10 d. parengti Palangos TIC lankytojy statistiniy duomeny ataskaitas ir
pateikti jas atsakingoms institucijoms bei Palangos TIC direktoriui;

25. Pagal kompetencija rengia Palangos TIC veiklos tikslines programas bei projektus,
organizuoja jy jgyvendinima;

26. Kasmet analizuoja mokamu paslaugy situacijg, teikia pasifilymus dél mokamuy paslaugy
sgraso patvirtinimo (koregavimo);

27. Renka/ruofia medZiaga informacinéms priemonéms (straipsniai, leidiniai, ekspozicijos,
informaciniai stendai, elektroniné informacija);

28. Dalyvauja planuojant ir jgyvendinant jstaigos strategines ir metines veiklos programas;

29. Rengia ir jgyvendina turizmo projektus;

30. Sistemingai analizuoja savo srities teisés aktus, supaZindina su naujovémis suinteresuotus
asmenis;

31. Organizuoja informaciniy leidiniy, knygy, plakaty, suvenyry tvarkingg eksponavima ir
savalaikj pildyma;

32. Kiekvieno ménesio 23 d. Palangos TIC direktoriui pateikia mokamy leidiniy ir suvenyry
likuéiy ataskaitas;

33. Teikia pasitilymus pagal kompetencija turizmo veiklos plétros ir kitais veiklos klausimais;

34. Dalyvauja Palangos TIC rengiamuose renginiuose;

35. Bendradarbiauja su atitinkamomis institucijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis,
vykdanciais rekreacing veiklg teritorijoje, teikia konsultacijas rekreacinés veiklos, turizmo plétros
Palangos miesto savivaldybéje klausimais;

36. Palaiko rySius su vietos ir uZsienio institucijomis bei tarptautinémis organizacijomis;

37. Laikosi darbo, prie§gaisrinés, elektros saugos reikalavimy;

38. Pavaduoja komandiruociy, ligos ar atostogy metu jstaigos direktoriy;



39. Vykdo Palangos TIC veikla:
39.1.  priima ir aptarnauja lankytojus;

39.2.  dirba kasos aparatu, vykdo prekyba mokamais informaciniais leidiniais ir suvenyrais;

39.3.  ruoSia informacing medZiagg turizmo parodoms, verslo misijoms, sveéiy ir Zurnalisty
delegacijoms;

39.4.  rupinasi svediy ir Zurnalisty priémimu;

39.5.  veda susiradin€jimg elektroniniu paStu, laiSkais ir kt. priemonémis, atsakinéja j uZduotus
klausimus;

40. Atsakingas uz teikiamos informacijos teisinguma, objektyvuma, patikimuma;

41. Vykdo informaciniy ir reprezentaciniy leidiniy leidybos paruo§imo darbus;

42. Teikia pasitlymus jstaigos darbo ir veiklos plany sudarymui;

43. Vykdo kitus, neprieStaraujantius jstatymams, Palangos TIC direktoriaus nenuolatinio
pobudZio pavedimus tam, kad bty uztikrintas sklandus jstaigos darbas.

V. TEISES.

44. Gauti reikalinga informacija darbo, veiklos klausimais i§ to paties ar aukStesnio lygmens
valdymo grandziy;

45. Dalyvauti jstaigos rengiamuose pasitarimuose;

46. SusipaZinti su jstaigos vadovybeés sprendimy projektais, susijusiais su jos veikla;

47. Teikti darbo, susijusio su S§ioje instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo
pasitilymus;

48. Vadovautis savo kompetencija, pranesti jstaigos direktoriui apie visus triikkumus,
i8ai8kéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti siilymus jiems $alinti;

49. Reikalauti i§ jstaigos vadovo pagalbos vykdant $ioje pareigingje instrukcijoje numatytas
pareigas;

50. Naudotis darbe jmonés teikiamomis rySio bei susisickimo priemonémis;

51. Naudotis sukaupta jmonéje bei gaunama i§ tiekéjy informacija;

52. Pateikti pasitilymus savo tiesioginiams vadovams (direktoriui) pasitilymus dél prekiy
asortimento plétimo;

53. Pateikti pasialymus savo tiesioginiam vadovui dél klienty aptarnavimo gerinimo.

54. Kelti kvalifikacijg kursuose bei seminaruose jstaigos 1éSomis;

55. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés. Lietuvos Respublikos
nustatyta tvarka i poilsio laika, kasmetines ir tikslines atostogas ir laiku i$mokamag atlyginima.

56. Su jgaliojimu atstovauti jstaigg kitose jstaigose ir organizacijose, turizmo parodose, verslo
misijose ir t.t.

57. Reikalauti, kad jstaigai biity pateikiama teisinga informacija, reikalauti, kad biity teikiamos
nepriekaiStingos kokybés turizmo paslaugos

VI. ATSAKOMYBE
Turizmo vadybininkas atsako uZz:

58. Konkre¢iy darbo uZduo€iy jvykdyma pagal pareiginiuose nuostatuose nurodyty pareigy
savalaikj vykdyma;



59. Rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma, i¥vady ir
pasitlymy kokybe;

60. Patikétas darbo priemones ir prietaisus, materialiniy ir techniniy resursy tikslingg
panaudojima;

61. Savalaik]j ir teisingg informacijos pateikimg jstaigos direktoriui;

62. Darbo saugos, elektros saugos, prie§gaisrinés saugos, darbo higienos ir darbo tvarkos
reikalavimy laikymasi;

63. Profesinés etikos pazeidimus;

64. Vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy vykdyma;

65. Istatymy, norminiy akty, jstaigos sakymy vykdyma;

66. Savo pareigy, numatyty Sioje pareiginéje instrukcijoje, netinkama vykdyma ar nevykdymg
pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

67. Istatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla materialing Zalg pagal galiojant]
Lietuvos Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

68. Vadybininkas pasiZzada 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;

69. Drausminé: uz pavesty pareigy (darbo funkcijy) nevykdyma arba netinkamg vykdymga be
svarbios prieZasties; uZ jstatymy nesilaikyma jmonéje; uZ sandoriy, sudaryty vir§ijant leistinos tikinés
rizikos ribas, pasekmes;

70. Materialiné: uz Zala, padaryta jmonés turtui (jstatymy nustatyta tvarka);

71. Civiliné: uZ konkurencijos draudimo paZeidima;

72. Administraciné ir baudZiamoji: uZ teisés pazeidimus, numatytus ATPK ir BK.




