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I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

2. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui. Horizontalis
rySiai su kitais jstaigos darbuotojas.

3. Turizmo vadybininko tikslas yra rinkti, kaupti, sisteminti ir teikti informacija apie Kauno
rajono savivaldybés turizmo iSteklius ir uztikrinti sklandy jstaigos tiksly ir uzdaviniy
lgyvendinimg.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

Turizmo informacijos valdymas.

Statistinés informacijos valdymas ir apskaita.
Informaciniy technologijy valdymas.
Komunikacija.

Dokumenty valdymas.

Prekyba.
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11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

10. Turizmo informacijos rinkimas, atnaujinimas, sisteminimas.
11. Statistinés informacijos rinkimas, sisteminimas, pateikimas.
12. Informaciniy technologijy valdymas.

13. Informacijos pateikimas rastu, Zodziu.

14. Dokumenty registravimas ir apskaita.

15. Prekyba teikiamomis paslaugomis ir suvenyrais.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

16. Nuolatos rinkti, atnaujinti, sisteminti, rengti informacing medziaga apie Kauno rajono
savivaldybés turizmo isteklius.



17. Visomis komunikacijos priemonémis teikti turizmo informacija.

18. Administruoti jstaigos interneto svetaing www.kaunorajonas.lt, jstaigos paskyrg (-as)
socialiniuose tinkluose;

19. Periodiskai, bet ne re€iau nei kas 3 mén. atnaujinti reikalingg informacija interneto svetainéje,
vadovaujantis galiojanciais teisés aktais.

20. Sudarinéti komunikacijos planus.

21. Rinkti, sisteminti statistinius duomenis apie turisty skai¢iy Kauno rajone, Kauno rajono
kurortingje teritorijoje, apgyvendinimo jstaigose.

22. Biiti atsakinam uz jstaigos dokumenty valdyma.

23 Vykdyti prekybg teikiamomis paslaugomis, suvenyrais, jy apskaitg, organizuoti suvenyry
asortimento papildyma, tarpininkauti parduodant turistines paslaugas ir produktus.

24. Dirbti su kasos aparatu.

25. Periodiskai atnaujinti informacijg jstaigos leidiniuose, inicijuoti naujy leidiniy kiirima.

26. Kontroliuoti turimy leidiniy likuc€ius ir organizuoti jy papildyma.

27. Dalyvauti parodose, mugése ir kituose reprezentaciniuose renginiuose.

28. Teikti ataskaitas, susijusias su turizmo statistika, reikalingoms institucijoms.

29. Teikti pasitilymus jstaigos darbo ir veiklos plany sudarymui.

30. Planuoti ir organizuoti renginius turizmo temomis.

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

V SKYRIUS
ATSAKOMYBES

32. Laiku ir tiksliai vykdyti darbdavio (tiesioginio vadovo) teisétus nurodymus.

33. Imtis visy imanomy teiséty priemoniy savo funkcijoms jgyvendinti.

34. Laikytis visy, tiesioging veiklg reglamentuojanciy jstatymy, istaigos direktoriaus jsakymy,
istaigos jstaty ir kt.

36. Uztikrinti  interneto svetainéje patalpintos informacijos teisinguma, aiSkuma ir
prieinamumg lankytojui.

37. Dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo drausmés.

38. Saugoti jstaigos komercines paslaptis, kurias suzino atlikdamas savo pareigas.

39. Tausoti jstaigos turtg.

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

41. Laikytis jstaigoje nustatyty prieSgaisrinés saugos taisykliy.

42. Neleisti susidaryti sglygoms kelian¢ioms gaisro rizika bei imtis atitinkamy prevencijos
priemoniy.

VI SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

43. Tureti aukstaji universitetinj iSsilavinimg (ne zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

44, Turéti bent 1 mety (vieny mety) darbo patirtj turizmo srityje.

45. Moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu (gebéjimas dirbti su grafinio dizaino


http://www.turizmo-info.lt/

programomis — privalumas).

46. Mokeéti bent dvi uzsienio kalbas, vieng jy C lygiu.

47. Mokéti rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles.

48. Mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, dirbt komandoje.

49. Mokéti savarankiSkai organizuoti savo darbg jstaigoje.

50. Buati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turizma, viesaji
administravima, vietos savivalda, vieSyjy juridiniy asmeny veiklg, viesuosius pirkimus.
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