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BIRZU TURIZMO IR VERSLO INFORMACLJOS
CENTRO TURIZMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Birzy turizmo ir verslo informacijos centro (toliau - Centras) turizmo specialistas yra
specialisty grupés darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A 2 , kodas — 243109.

3. Turizmo ir verslo informacijos specialistas yra tiesiogiai pavaldus Direktoriui.

_ IISKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Turizmo specialisto pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip auk3tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima socialiniy moksly srityje;

4.2. gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg ir ne 7emesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu(pagal
Bendruosiuose Europos kalby metmenyse nustatyta ir apibudintg $esiy kalbos mokéjimo
lygiy sistemg) mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, latviy arba rusy);

4.3. i$manyti raStvedybos pagrindus;

4.4. turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

4.5. biiti susipazinusiam su jstaigos veiklos sritimis, darbo teisés pagrindais, organizacinés
tvarkomosios dokumentacijos sistema, raStvedybos taisyklémis ir kalbos kultliros normomis,
i$manyti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

4.6. biiti susipazinusiam ir gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teises aktais, susijusiais su jstaigos veikla ir atlickamu
darbu.

4.7. zinoti BirZy rajono lankytinus objektus ir gebéti juos pristatyti, turizmo paslaugy teikejus.

4.8. turéti vairuotojo pazymejima.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. renka, kaupia, sistemina ir nuolat atnaujina informacija apie BirZy rajono turizmo
isteklius, turizmo infrastruktira, teikiamas turizmo paslaugas bei turizmo paslaugy
teikejus;

5.2. priima, konsultuoja ir aptarnauja lankytojus. suteikia jiems nemokama iSsamig
turisting informacija;

5.3. veda susirasinéjima elektroniniu pastu, laiskais, atsakingja | zinutes Centro socialiniuose
tinkly paskyrose;

5.4. uzsiima informacijos sklaida dirbant su Ziniasklaidos, masinémis informacijos sklaidos
priemonémis;

5.6. vykdo informaciniy reprezentaciniy leidiniy leidybos paruo$imo darbus;



57. renka, sistemina ir ruosia informacing medziaga leidiniams, ziniasklaidai, turizmo
parodoms, verslo misijoms irkt.;

5.8. administruoja Centro interneto svetaing ir socialiniy tinkly paskyras;

5.9. kalendoriniy mety pabaigoje pateikia Centro svetainés ir socialiniy tinkly paskyry
statistinius duomenis ir analizg;

5.10. registruoja ir tvarko Centro gautus, siun¢iamus ir vidaus dokumentus, kontroliuoja jy
vykdymo, atsakymo terminus;

5.11. rengia, planuoja ir organizuoja ekskursijas, vykdo tiesioginius ekskursijy pardavimus;

5.12. teikia pasitilymus jstaigos darbo ir veiklos plany sudarymui;

5.13. tarpininkauja uzsakant turizmo paslaugas;

5.14. organizuoja ir atsako uz darba su klientais turizmo informacijos sklaidos darbe;

5.15. dalyvauja turizmo parodose bei kituose turizmo renginiuose ir pristato BirZy rajono turizmo
i&teklius, turizmo infrastruktiira, teikiamas turizmo paslaugas bei turizmo paslaugy teikéjus;

5.16. kuria naujus turizmo marSrutus ir paslaugy paketus, teikia pasitlymus del ju kiirimo ar
esamy tobulinimo, turizmo renginiu, rekreaciniy programy;

5.17. pagal poreikj organizuoja turizmo renginius arba prisideda prie jyorganizavimo;

5.18. pagal poreiki rengia, teikia finansuoti ir vykdo jvairiy Lietuvos ir ES fondy irprogramy
finansuotus projektus;

5.19. pagal kompetencija teikia pasitlymus Centro metiniam veiklos planui, metinei veikos
ataskaitai;

520. dirba kasos aparatu, vykdo prekyba mokamais informaciniais leidiniais ir suvenyrais, vykdo
teikiamy paslaugy pardavimus (keltu, lektuvy, kelioniy);

521. uztikrina pavesty darby savalaikij ir kokybiska vykdyma;

522. laikosi darbo, prieSgaisrines, elektros saugos reikalavimy;

5.23. pavaduoja Centro turizmo vadybininka, turizmo specialista jo komandiruociy, ligos ar atostogy
metu;

5.24. vykdo kitus direktoriaus nurodymus nustatytos kompetencijos ribose.

5 v SIgYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

6. Darbuotojas turi teise:

6.1. kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per t3 laikg gauti
jstatymy ir kity teises akty nustatytg darbo uzmokestj;

6.2. teikti siilymus Centro direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

6.3. i atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

6.4. tureti darbo sauga ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

6.5. neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos ir priesgaisrinés apsaugos taisyklems, pries tai
pranesant Centro direktoriui.

5 v SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

5.1 Darbuotojas atsako:

5.2 uz tinkama $iai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

5.3 teikiamos informacijos teisinguma;

5.4 uz tvarkingg darbo vietg;

5.5 w7 darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma, uz jstatymy ir Vyriausybes
nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

5.6 uz duomeny, sudaran¢iy Ukiniy-komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla,
konfidencialumo uztikrinima, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atliekamas uzduotis,
darbuotojy duomeny ir kt.;

5.7 uz nepertraukiama Centro veiklg ir jos rezultatus;



5.8 uz Centro technikos ir medziagy tinkama panaudojimag;

5.9 uz pavesty funkcijy, uzduo¢iy nevykdyma ar uz savo pareigy netinkamg vykdyma informacijos
specialistas atsako pagal Centro vidaus darbo tvarkos taisykles ir Lietuvos Respublikos jstatymy bei kity
teisés akty nustatyta tvarka.

Su nuostatais susipaZinau, jsipareigoju juos vykdyti:



