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PAREIGYBES APRASYMAS

L. BENDROSIOS NUOSTATOS
Pareigybé — Skuodo rajono turizmo informacijos centro (toliau — Centro) administratorius (toliau —
administratorius) — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
Pareigybés lygis — A2.
Pareigybés paskirtis - administratoriaus pareigybé reikalinga centro dokumenty tvarkymui ir valdymui,
vieSyjy pirkimy organizavimui ir turizmo informacijos teikimui.
Administratorius ] pareigas skiriamas konkurso budu. Pareigybés pavaldumas - administratorius yra
pavaldus Skuodo rajono turizmo informacijos centro direktoriui (toliau — direktorius).

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI EINANCIAM SIAS PAREIGAS
AukStasis universitetinis arba koleginis iSsilavinimas, ar jam prilyginta aukstojo mokslo kvalifikacija,
susijusi su administravimu ar turizmu.

Gebg¢jimas rinkti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, ataskaitas ir kitus dokumentus.

ISmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, registravimo, apskaitos ir archyvavimo taisykles;

Geb¢jimas laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir gebéti jas praktiskai

taikyti darbe (MS Word, MS Exel, MS Power Point, elektroninio pasto, interneto paieskos sistemomis

ir kt.);

Be gimtosios kalbos moketi bent vieng i trijy Europos Sajungos oficialiy darbo kalby (angly, pranciizy

ar vokieciy) ir rusy kalbg (ne zemesniu, kaip B1 lygmeniu)

Gebe¢jimas savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg bei bendradarbiauti su kolegomis.

Gebe¢jimas dirbti su lankytojais, teikti informacija apie turizmo paslaugas, renginius ir turizmo veiklas,

uztikrinant aukstg aptarnavimo paslaugy kokybg.

Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy darbo santykius, vie$aji administravimg, turizmo

veikla, vieSuosius pirkimus, dokumenty rengima ir raStvedyba, iSmanymas.

Patirtis ir papildomi gebéjimai:

2.9.1. Patirtis administravimo, turizmo ar klienty aptarnavimo srityse biity privalumas.

2.9.3.Geb¢jimas naudotis kasos aparatu;

2.9.4. Vairuotojo paZyméjimas (B kategorija).

2.9.5.Gebéjimas naudotis elektronine dokumenty valdymo sistema DBSIS ar kitomis dokumenty
valdymo sistemomis ir elektroninémis apskaitos priemonémis.

2.9.6.Gebe¢jimas analizuoti ir valdyti turizmo duomenis, vykdyti rinkos tyrimus, rengti ir analizuoti
turizmo statistika.

2.9.7.Gebéjimas parengti ir administruoti projektus, susijusius su turizmo infrastruktiiros plétra.

III.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Registruoja, kaupia, sistemina ir archyvuoja jstaigos dokumentus;
Rengia vidaus jsakymy projektus, personalo dokumentus;
Administruoja jstaigos el. pasto dézute, korespondencijos srautus;
Uztikrina dokumenty atitiktj teisé€s akty ir vidaus reikalavimy normoms;
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Analizuoja sutarCiy vykdymg ir teikia direktoriui bei kitiems darbuotojams pasitilymus dél sutarCiy
rengimo, vykdymo priezitros ir kontrolés;

Dalyvauja rengiant Centro veiklos planus ir ataskaitas administracinés veiklos srityje;

Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant projektus, paraiSkas (jskaitant ES bei kity fondy paramg);
Administruoja SABIS sistema, uztikrina jos veikimag ir atitikt] teisés aktams;

Organizuoja vieSuosius pirkimus: rengia dokumentus pagal nustatytas procediras, registruoja
vieSuosius pirkimus CVP IS sistemoje, atlieka skelbimy publikavima, kontroliuoja pirkimy procesg ir
uztikrina teisés akty laikymasi, rupinasi sutar¢iy dokumenty sudarymu ir jy vykdymo prieziiira po
pirkimo proceso ir atlieka kitas vieSyjy pirkimy funkcijas.

Profesionaliai teikia informacijg darbo vietoje, telefonu, el. pastu ir kitomis rySio priemonémis Skuodo
rajono gyventojams, Salies ir uzsienio turistams apie turizmo paslaugas, lankytinas vietas, renginius;
Kartu su turizmo vadybininku rengia, leidzia ir platina informacinius, kartografinius leidinius bei
suvenyrus, vykdo suvenyry, leidiniy, Zemélapiy ir kity prekiy pardavimg bei kasos operacijas.
Registruoja lankytojus, uztikrina uzsakyty ekskursijy ir edukaciniy uzsiémimy registracija, fiksuoja
lankytojy pastabas, organizuoja apklausas ir teikia pasitilymus aptarnavimo kokybés gerinimui;
Pavaduoja kitus darbuotojus jy atostogy, ligos ar komandiruo¢iy metu pagal grafikg ar vadovo
pavedimu;

Atlieka kitas su administratoriaus darbu susijusias uzduotis pagal direktoriaus nurodymus, nenumatytus
pareigybés aprasyme.

IV.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES
Gauti reikalingg informacijg darbo klausimais iS jstaigos vadovo ar kity atsakingy darbuotojy, dalyvauti
pasitarimuose ir susipazinti su vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo funkcijomis;
Informuoti Centro direktoriy apie iSaiskéjusius triikumus ir teikti pasitilymus dél jy Salinimo;
Naudotis jstaigos suteiktomis darbo priemonémis, transportu, rysio jranga bei informacija, reikalinga
pareigy vykdymui;
Teikti sitlymus dél turizmo paslaugy plétros, paslaugy kokybés gerinimo, rinkodaros, strateginio
planavimo, darbo organizavimo, prekiy ir paslaugy asortimento, klienty aptarnavimo ir Centro veiklos
tobulinimo;
Keltis kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus reikalavimus, dalyvauti komandiruotése jstaigos 1éSomis
ir gauti uz tai teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;
Atstovauti jstaigg kitose organizacijose, renginiuose, turizmo parodose ar verslo misijose, gavus jstaigos
vadovo leidimag;
Turéti saugias darbo sglygas, atitinkancias darbo saugos ir higienos normas;
Atsisakyti vykdyti nurodymus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ar kitiems teisés
aktams, prie$ tai informavus direktoriy;
Gauti laiku iSmokama darbo uzmokestj bei naudotis teisémis j kasmetines, tikslines atostogas ir kitomis
socialinémis garantijomis, nustatytomis Lietuvos Respublikos teisés aktuose;
Kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose.

V.  ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skuodo rajono turizmo

informacijos centro direktoriui.

Administratorius atsako uz:

5.2.1. Pavesty darbo uzduoCiy ir pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy savalaikj, tinkamg ir
kokybiska vykdyma;

5.2.2. Savalaikj, tiksly ir i§samy informacijos pateikimg Centro direktoriui;

5.2.3. Sprendimy priémima ir veiklos rezultaty pasiekima, parengtos informacijos tikslumg bei i§vady
ir pasiiilymy kokybe;
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(parasas)

Patikéty darbo priemoniy, prietaisy ir materialiniy bei techniniy iStekliy saugojima ir tikslinga
naudojima;

Darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, higienos ir vidaus tvarkos taisykliy
laikymasi;

Profesinés etikos, konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos principy laikymasi;

Lietuvos Respublikos teisés akty, Centro vidaus teisés akty ir kity nustatyty reikalavimy
vykdyma;

Drausming, materialing, civiling, administracing ir (ar) baudziamaja atsakomybe uz pareigy
nevykdyma ar netinkamg vykdyma, jstatymy ir vidaus tvarkos taisykliy pazeidimus;
Konfidencialumo uztikrinimg — darbuotojas jsipareigoja neatskleisti jokios jam Zzinomos ar
prieinamos dalykinés, finansinés ar kitos konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims.

(vardas, pavardé)

(data)



