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I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kauno rajono turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — [staiga) direktoriaus
pavaduotojas (toliau — pavaduotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Jstaigos direktoriui.

3. Pavaduotojo tikslas yra koordinuoti jstaigos veiklg savo kompetencijos ribose ir vykdyti
Kauno rajono verslo aplinkos analizg.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITYS

Veiklos planavimas.
Stebésena ir analizé.

Renginiy organizavimas.
Sprendimy jgyvendinimas.
Kosultaciniy paslaugy teikimas.
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Informaciniy technologijy valdymas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

10. Veiklos planavimas kuruojamose srityse.
11. Stebésena ir analizé.

12. Renginiy organizavimas.
13. Sprendimy jgyvendinimas kuruojamose srityse.

14. Konsultaciniy paslaugy teikimas kuruojamose srityse.
15. Veiklos organizavimas savo kompetencijos ribose.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

16. Valdyti kompetencijos sri¢iai priskirtas jstaigos veiklas.

17. Direktoriaus pavedimu priimti su jstaigos veikla susijusius sprendimus.

18. Rinkti, sisteminti ir nuolatos atnaujinti informacija apie verslo, investicing aplinka
Kauno rajone ir esant poreikiui pateikti jg suinteresuotoms Salims.



19. Dalyvauti rengiant analizes, galimybiy studijas, skirtas analizuoti Kauno rajono investicing
aplinka, ekonomines plétros bei gerinimo perspektyvas ir galimybes.

20. Bendradarbiauti ir keistis informacija su atitinkamomis valstybés institucijomis,
tarptautinémis, nacionalinémis ir regioninémis organizacijomis, kitomis tarptautinémis
institucijomis.

21. Direktoriaus pavedimu atstovauti jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

22. Pavaduoti jstaigos direktoriy jo atostogy, komandiruo¢iy, laikinojo nedarbingumo metu,
taip pat, kai jis laikinai negali eiti pareigy dél kity prieZasc¢iy.

23. Vykdyti jstaigoje atliekamy vieSyjy pirkimy prevencine kontrole.

24. Rengti su jstaigos veikla ir personalu susijusius dokumentus.

25. Teikti konsultacijas smulkaus ir vidutiniojo verslo (toliau — SVV) subjektams
konsultacijas verslo pradzios ir kitais aktualiais klausimais.

26. Rengti pristatymus ir kitg informacing medZiagg apie verslo aplinkg Kauno rajone.

27. Planuoti ir organizuoti jvairaus pobudzio jstaigos renginius, susitikimus.

28. Dalyvauti parodose, mugeése ir kituose reprezentaciniuose renginiuose.

29. Teikti pasitlymus jstaigos direktoriui darbo ir veiklos plany sudarymui.

30. Vykdyti kitas pareigybés apraSyme numatytas arba direktoriaus jsakymu priskirtas ir
nurodytas funkcijas.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBES

31. Laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginio vadovo teisétus nurodymus.

32. Imtis visy jmanomy teiséty priemoniy savo funkcijoms jgyvendinti.

33. Laikytis visy, tiesioging veiklg reglamentuojanéiy jstatymy, Jstaigos direktoriaus
jsakymuy, jstaigos jstaty ir kt.

34. Uztikrinti interneto svetainéje patalpintos informacijos, skirtos verslo subjektams
teisinguma, aiSkumg ir prieinamuma lankytojui.

35. Dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés.

36. Saugoti Jstaigos komercines paslaptis, kurias suzino atlikdamas savo pareigas.

37. Tausoti [staigos turtg.

38. Laikytis darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimy.

39. Laikytis jstaigoje nustatyty prieSgaisrinés saugos taisykliy.

VI SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

40. Turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg (ne Zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

41. Turéti bent 1 mety (vieneriy mety) vadovaujamo darbo patirt.

42. Mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu.

43. Mokéti bent dvi uzsienio kalbas, bent vieng jy C lygiu.

44. Mokéti rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles.

45. Mokéeti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, daryti iSvadas, gebéti
sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, dirbt komandoje.



46. Mokéti savarankiSkai organizuoti ir planuoti savo darbg jstaigoje.

47. Gebeti jvertinti aplinka, atlikti situacijos analiz¢, nustatyti ir analizuoti kylancias
problemas, atrasti efektyviausius biidus joms spresti, vesti derybas, pristatyti save, bendrauti su
interesantais ir Kitais asmenimis.

48. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, LR Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vie$aji administravima,
imoniy teising forma, SVV skatinima, vieSuosius pirkimus, valstybés investicijy politika, Europos
Sajungos finansinés paramos panaudojimg, dokumenty rengimo taisykles ir kt.

SUSIPAZINAU
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