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TURIZMO VADYBININKO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Vadybininka skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy Istaigos direktorius;

2. Turizmo vadybininkas pareigas einantis darbuotojas (toliau — VVadybininkas) turi atitikti
Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1.turéti ne Zemesnj nei aukstesnjjj iSsilavinima;

2.2 taisyklingai kalbéti gimtaja kalba, bei mokéti ne maziau kaip vieng uzsienio kalba;

3. Vadybininkas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui;

4. Vadybininkas turi buti diplomatiskas, patikimas, sagZiningas, produktyvus ir kruopstus,
turi buti pasiruos¢s bendradarbiauti, turéti gerus bendravimo jgudzius, sugebéti dirbti savarankiskai ir
komandoje;

5. Vadybininkui nesant jstaigoje (atostogos, komandiruotg, liga ir pan.), jo pareigas laikinai
atlieka kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

6. Vadybininkas turi Zinoti, mokeéti ir iSmanyti:

6.1.Kupiskio rajono turizmo isteklius ir paslaugas, buiti susipazinusiam su Lietuvos turizmo
iStekliais;

6.2.turizmo veiklg reguliuojancius jstatymus ir kitus norminius aktus;

6.3.moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, savarankiskai
planuoti, organizuoti savo veikla, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, dirbti kompiuteriu;

6.4.laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

7. Vadybininkui, privalu savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais,
jstaigos jstatais, darbo sutartimi, Siais pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis.

Il. TURIZMO VADYBININKO PAREIGOS

8. Vadybininko funkcijos:

8.1. turi prakting ir teoring turistinés veiklos organizavimo patirtj;

8.2. renka, kaupia, ruosia ir sistemina informacing medziaga apie Kupiskio miesto ir rajono
apgyvendinimo, maitinimo, transporto paslaugas, pramogas, parodas, renginius, naujus turizmo objektus
(internete, informaciniuose leidiniuose, vizualinéje reklamoje ir t.t.), tiria jstaigos teikiamy paslaugy
turizmo srityje rinka;

8.3. sistemingai analizuoja savo srities teisés aktus, supazindina su naujovémis suinteresuotus
asmenis;

8.4. skatina atvykstamojo ir vietinio turizmo plétra pristatant ir propaguojant Kupiskio rajono

ir Lietuvos turizmo iSteklius;

8.5. kuria ir teikia pasitlymus dél naujy turizmo marsruty, turizmo renginiy, rekreaciniy

programy;

8.6. teikia iSsamig teisingg turisting informacija apie rajono turizmo isSteklius, paslaugas,
lankomus objektus ir vietoves, kt. turizmo informacija,

8.7. veda susirasingjimg elektroniniu pastu, faksu, laiskais, atsakinéti j uzduotus klausimus;

8.9. vykdo informaciniy reprezentaciniy leidiniy leidybos paruosimo darbus;



8.10. ruosia informacing medziagg leidiniams, ziniasklaidai, turizmo parodoms, verslo
misijoms, sveciy ir Zurnalisty delegacijoms apie Kupiskio rajono turizmo paslaugas, rapinasi
sveCiy ir zurnalisty priémimu. Atsako uz teikiamos informacijos teisinguma, objektyvuma,
patikimuma;

8.11. teikia pasitlymus jstaigos darbo, veiklos plany sudarymui, turizmo veiklos plétros,
paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo produkty kurimo klausimais. Dalyvauja planuojant ir
igyvendinant jstaigos strategines ir metines veiklos programas, rengiant ataskaitas.

8.12. organizuoja mokymus, seminarus bei Kitus turizmo informacinius renginius. Dalyvauja
jstaigos organizuojamuose renginiuose.

8.13. rengia, planuoja ir organizuoja ekskursijas, lydi turisty grupes pazintinése ir poilsinése
kelionése.

8.14. dalyvauja rajone organizuojamuose renginiuose ir S$ventése, tarptautinése turizmo
parodose, seminaruose, mokymuose bei Kituose turizmo renginiuose;

8.15. organizuoja ir koordinuoja centro veiklg: priima ir aptarnauja lankytojus, teikia gido
paslaugas, rengia turistinius marsrutus, supazindina lankytojus su teritorijy vertybémis ir pazintinio
turizmo galimybémis, platina informacinius leidinius ir turisting atributika, dirba kasos aparatu. Teikia
informacijg dél ekskursijy uzsakymo, turisty apgyvendinimo, tarpininkauja uzsakant transporta, kelto
bilietus;

8.16. organizuoja informaciniy leidiniy, knygy, plakaty, suvenyry tvarkinga eksponavima ir
savalaikj papildyma;

8.17. uztikrina pavesty darby savalaikj ir kokybiska vykdyma;

8.18. organizuoja ir vykdo kitas turizmo informacijos bei turizmo paslaugas;

8.19. teikia informacijg rengiant projektus, susijusius su turizmo infrastruktiiros, paslaugy ir
marketingo vystymu, finansuojamus per vietos ir Europos Sajungos struktiirinius fondus;

8.20. bendradarbiauja su atitinkamomis institucijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis,
vykdanciais rekreacing veikla teritorijoje, teikia konsultacijas rekreacinés veiklos, turizmo plétros
Kupiskio rajono savivaldyb¢je klausimais; bendradarbiauja su suinteresuotomis jstaigomis, visuomenés
grupémis, ziniasklaida. Palaiko rySius su (uZsienio valstybiy) institucijomis bei tarptautinémis
organizacijomis;

8.21. tiria Kupiskio rajono verslo sektoriaus kvalifikacijos tobulinimo ir savi$vietos poreikius,
teikia su verslu susijusig informacijg;

8.22. organizuoja ir padeda rengti Kupiskio rajono SVV atstovams bei planuojantiems pradéti
verslag kvalifikacijos tobulinimo renginius: seminarus, kursus, paskaitas, konferencijas, konsultacijas,
edukacines i$vykas ir pan.;

8.23. vykdo kitus direktoriaus nurodymus nustatytos kompetencijos ribose;

8.24. pavaduoja direktoriy jo jsakymu direktoriaus atostogy, ilgalaikiy komandiruociy
metu;

8.25. savarankiskai kelia savo ziniy lygj ir kvalifikacija.

I1l. TURIZMO VADYBININKO TEISES

9. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;
10. Gauti reikalingg informacija darbo, veiklos klausimais is to paties ar aukstesnio
lygmens valdymo grandziy;
11. Dalyvauti jstaigos rengiamuose pasitarimuose;
12. Susipazinti su jstaigos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jos veikla;
13. Vadovaujantis savo kompetencija, pranesti jstaigos direktoriui apie visus trikumus,
i8aiSkéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti sitilymus jiems Salinti;
14. I8 jstaigos vadovo gauti pagalbos ,vykdant Sioje pareiginéje instrukcijoje numatytas pareigas;
15. Kelti kvalifikacija;
16. Ginti savo teises ir teisétus interesus;
17. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés. Lietuvos



Respublikos nustatyta tvarka j poilsio laika, kasmetines ir tikslines atostogas;

18. Atstovauti jstaigg kitose jstaigose ir organizacijose, turizmo parodose ir pan.;

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

IV. TURIZMO VADYBININKO ATSAKOMYBE

20. Turizmo vadybininkas atsako uz:
20.1. konkrec¢iy darbo uzduociy jvykdyma pagal pareiginiuose nuostatuose nurodyty
pareigy savalaikj vykdyma;
20.2. darbg ir atlikty uzduociy jvykdyma darbo eigoje;
20.3. darbo rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma,
iSvady ir pasitlymy kokybe;

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

20.5. savalaikj ir teisingg informacijos pateikima jstaigos direktoriui;

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

20.7. profesinés etikos pazeidimus;

20.8. vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy vykdyma;

20.9. jstatymy, norminiy akty, jstaigos isakymy vykdyma;

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

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

21. 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

22. Turizmo vadybininko pareigybés apraSymas perzitirimas ir i§ naujo rengiamas
istaigos direktoriaus sprendimu.

VI. PAVALDUMAS

23. Turizmo vadybininkas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

SusipazZinau:






