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KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRO ADMINISTRATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kauno rajono turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Jstaiga) administratorius
(toliau — darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui.
Horizontaliis rysiai su kitais jstaigos darbuotojas.

3. Pareigybés lygmuo — A.

4. Administratoriaus tikslas yra uztikrinti sklandziag komunikacijg Jstaigos viduje bei su

susijusiomis ir suinteresuotomis institucijomis, taip pat organizuoti veiklas savo kompetencijy

ribose.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
5. Turizmo ir verslo informacijos valdymas.
6. Statistinés informacijos valdymas.
7. Komunikacija.

8. Dokumenty valdymas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
9. Turizmo ir verslo informacijos rinkimas, sisteminimas.
10. Statistinés informacijos rinkimas, sisteminimas, pateikimas.
11. Informacijos teikimas suinteresuotosioms Salims.

12. Dokumenty registravimas ir apskaita.



13.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

Nuolat renka, sistemina, rengia informacing medziaga apic Kauno rajono

savivaldybés turizmo isteklius ir verslo aplinka.

14.
15.
16.

Teikia turizmo ir verslo informacijg suinteresuotosioms $alims.
Organizuoja Jstaigos valdomo turto apskaitg.

Organizuoja darbo priemoniy, reikalingy [staigos darbuotojy pareiginéms funkcijoms

vykdyti, uzsakyma.

17.
18.

Organizuoja veiklas Jstaigos patalpose ar padaliniuose savo kompetencijos ribose.

Organizuoja renginius, priémimus ir kitus reprezentacinius renginius Jstaigos

patalpose ar padaliniuose.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

Organizuoja vizitus ] verslo jmones.

Vykdo prekybg teikiamomis paslaugomis, suvenyrais.

Dirba su kasos aparatu.

Dalyvauja parodose, mugése ir kituose renginiuose.

Teikia pasitlymus Jstaigos darbo ir veiklos plany sudarymui.

Pavaduoja laikinai negalintj eiti pareigy kitg [staigos darbuotojg kasmetiniy atostogy,

laikino nedarbingumo ar komandiruociy laikotarpiais.

25.

Vykdo kitas pareigybés apraSyme numatytas arba direktoriaus jsakymu priskirtas ir

nurodytas funkcijas.

26.
21.
28.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBES
Laiku ir tiksliai vykdyti darbdavio (tiesioginio vadovo) teisétus nurodymus.
Imtis visy jmanomy teiséty priemoniy savo funkcijoms jgyvendinti.

Laikytis visy, tiesioging veiklg reglamentuojanciy jstatymy, Istaigos direktoriaus

isakymy, Istaigos jstaty ir kt.

29.
30.
31
32.
33.
34.

Dirbti dorai ir sagziningai, laikytis darbo drausmes.

Saugoti Istaigos komercines paslaptis, kurias suzino atlikdamas savo pareigas.
Tausoti [staigos turta.

Laikytis darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimy.
Laikytis [staigoje nustatyty prieSgaisrinés saugos taisykliy.

Neleisti susidaryti salygoms, kelianCioms gaisro rizikg bei imtis atitinkamy

prevencijos priemoniy.



VI SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

35. Turéti auksStajj universitetinj i$silavinima (ne zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

36. Turéti bent 2 (dviejy) mety darbo patirtj administravimo srityje.

37. Mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu (gebéjimas dirbti su grafinio
dizaino programomis — privalumas).

38. Mokéti bent vieng uzsienio kalbg C lygiu (pageidautinas angly kalbos mokéjimas).

39. Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, dirbt komandoje.

40. Mokéti savarankiskai organizuoti savo darbg Jstaigoje.

41. Turéti vairuotojo pazymejimg (B kategorija).

42. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turizma, viesaji

administravimg, vietos savivalda, vieSyjy juridiniy asmeny veikla, vieSuosius pirkimus.

SUSIPAZINAU

(parasas)

(vardas ir pavardeé)

(data)



