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SIAULIU TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
VIESOJO ADMINISTRAVIMO IR TURIZMO SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSojo administravimo ir turizmo specialisto pareigybé reikalinga jstaigos veiklos
administravimui, turizmo projekty ir programy rengimui bei jgyvendinimui.

1. REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI EINANCIAM SIAS PAREIGYBES

2. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1 turéti aukstajj i§silavinima;

2.2 privalo mokéti bent vieng (gerai) uzsienio kalbg;

2.3 gebéti rengti ir administruoti projektus;

2.4 iSmanyti dokumenty bei archyvo rengimo, tvarkymo taisykles;

2.5 iSmanyti mazosios vertés vieSyjy pirkimy taisykles;

2.6 gebéti rinkti, analizuoti informacija, ja sisteminti, apibendrinti, rengti iSvadas ir sitlymus,
atitinkamus dokumentus;

2.7 gebéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

2.8 mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis rySiy bei kitomis komunikacijy priemonémis;

2.9 zZinoti rastvedybos rengimo taisykles;

2.10 buti sagZiningam, pareigingam, gebéti etiSkai bendrauti;

2.11 buti nepriekaistingos iSvaizdos, rengtis kasdieniu dalykisku stiliumi.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Viesojo administravimo ir turizmo specialistas vadovaudamasis jstatymais, kitais teisés aktais,

Centro nuostatais, Centro savininko sprendimais ir pareigybés aprasymu:

3.1 administruoja ir koordinuoja jstaigos dokumenty ir projekty rengima;

3.2 organizuoja jstaigos mazosios vertés viesyjy pirkimy procesa;

3.3 tvarko mazosios vertés viesyjy pirkimy dokumentacija;

3.4 tvarko jstaigos archyva;

3.5 rengia ir registruoja sutartis, gaunamus ir siun¢iamus rastus;

3.6 koordinuoja bendradarbiavimo, paslaugy, socialinius projektus;

3.7 atlieka Centro lankytojy statistikos duomeny apskaita;

3.8 vykdo statistikos duomeny perdavimg j Valstybinio turizmo departamento duomeny baze;

3.9 renka, kaupia ir analizuoja turisting informacija;

3.10 tvarko Centro duomeny baze apie miesto turistinius iSteklius;

3.11 konsultuoja ir aptarnauja Centro lankytojus;

3.12 dirba kasos aparatu;



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Darbuotojas turi teisg:
4.1 kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laikg gauti
istatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;j;
4.2 teikti siilymus Centro direktoriui d¢l jstaigos veiklos tobulinimo;
4.3 | atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;
4.4 turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo sglygas.

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas einantis darbuotojas — vieSojo administravimo ir turizmo specialistas yra tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingas Siauliy turizmo informacijos centro direktoriui.

5.1 Darbuotojas atsako:

5.2 uztinkamag Siai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

5.3 teikiamos informacijos teisinguma;

5.4 uztvarkingg darbo vieta;

5.5 uz darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma, Centro savininko sprendimy
vykdyma, uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

5.6 uz duomeny, sudaran¢iy ikiniy—komerciniy paslaugy, susijusiy su Centro veikla,
konfidencialumo uztikrinimg, jsipareigoja neplatinti informacijos apie darbovietéje atlickamas uzduotis,
darbuotojy duomeny ir kt.;

5.7 uz nepertraukiamg Centro veiklg ir jos rezultatus;

5.8 uz Centro technikos ir medziagy tinkamg panaudojima;

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

Susipazinau ir sutinku:

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavardeé)

(data)



