PATVIRTINTA

VS Druskininky turizmo ir verslo
informacijos centro direktoriaus

Rimanto Palionio

2023 m. kovo 29 d. jsakymu Nr.VK-021 A

VIESOSIOS ISTAIGOS DRUSKININKU TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRO TURIZMO INFORMACIJOS VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VieSosios jstaigos Druskininky turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Centras)
Turizmo informacijos vadybininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, pavaldus ir
atsakingas Centro Direktoriui.

2. Turizmo informacijos vadybininkg | pareigas priima, nustato darbo sutarties salygas,
skatina, skiria nuobaudas bei atleidzia i§ uzimamy pareigy Centro direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti:

3.1.1. aukstajj i$silavinima;

3.1.2. darbo patirties turizmo srityje;

3.1.3. iSmanyti turizmo informacijos rinkimo, sisteminimo, kaupimo bei teikimo teorijg ir
praktika;

3.1.4. Zinoti jstaigy valdymo struktiirg ir pagrindinius veiklos principus;

3.1.5. gerai mokéti valstybine kalba (zodZiu ir rastu);

3.1.6. moketi bent dvi uZsienio kalbas ne Zemesniu nei B lygiu (pageidautina angly, rusy);
3.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos turizmo iStekliais, Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir
teisés aktus, reglamentuojancius turizmo veikla, taip pat Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma;
3.3. moketi dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu — MS Office programy paketu, turéti jgiidziy
naudotis turinio valdymo sistemomis, socialiniy tinkly administravimo priemonémis ir
Siuolaikinémis komunikacijos platformomis;

3.4. gebéti planuoti ir organizuoti darbus, rinkti, kaupti, sisteminti, analizuoti bei apibendrinti
informacijg, rengti pagrjstas iSvadas;

3.5. turéti stiprius komunikacijos, vieSojo kalb¢jimo, bendradarbiavimo ir deryby jgiidZius,
kiirybiskai mastyti;

3.6. biiti atsakingam, iniciatyviam, gebanc¢iam dirbti savarankiSkai ir komandoje, laikytis
konfidencialumo.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. renka, kaupia, sistemina ir nuolat atnaujina informacija apie Druskininky kurorto
apgyvendinimo, maitinimo, transporto, sveikatinimo, laisvalaikio ir pramogy paslaugas, lankytinus
objektus, parodas, renginius, naujus turizmo objektus ir kitg turistams aktualig informacija;
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4.2. renka, kaupia, analizuoja ir apdoroja Centro lankytojy, turisty srauty ir kitus su Centro
veikla bei turizmu susijusius statistinius duomenis;

4.3. aptarnauja Centro lankytojus, teikia jiems i$samig, tikslig ir aktualig informacijg apie
Druskininky kurortg, lankytinus objektus, apgyvendinimo, maitinimo, transporto, sveikatinimo,
laisvalaikio, pramogy ir kitas turizmo paslaugas;

4.4. dalyvauja turizmo parodose, miesty §ventése, renginiuose, pristatymuose ir kitose turizmo
skatinimo veiklose, reprezentuoja Centra ir Druskininky kurorta, teikia informacija lankytojams ir
renginiy dalyviams;

4.5. rengia, atnaujina ir teikia informacijg Centro interneto svetainei, socialiniams tinklams,
turizmo informacinéms sistemoms;

4.6. teikia pasitlymus dél suvenyry, informaciniy leidiniy, reprezentacinéms ir kitos reklaminés
medziagos poreikio, asortimento bei atnaujinimo;
apskaita, likucius ir tinkama pateikimg klientams;

4.8. dirba kasos aparatu, iSduoda pirkéjams kasos ¢ekius, pildo su kasos operacijomis ir pajamy
apskaita susijusius dokumentus, tikrina kasos duomenis, dalyvauja inventorizacijoje ir rengia
prekybos ataskaitas;

4.9. veda pazintinius turus, pristato Druskininky kurortg, jo lankytinus objektus, turizmo
iSteklius ir teikiamas paslaugas;

4.10. dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®. Registruoja ir tvarko dokumentus;

4.11. vykdo kitus teisétus Centro direktoriaus ir vyriausiojo informacijos ir verslo vadybininko
pavedimus, susijusius su pareigomis;

4.12. kai néra turizmo informacijos vadybininko (komandiruociy, atostogy, ligos metu ar kitais
atvejais), jo pareigas atlieka Centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas;

4.13. pagal kompetencija vykdo ir kitas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytas funkcijas.
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