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VSI,,LAZDIJU TURIZMO INFORMACINIS CENTRAS*“ VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vadybininko pareigybés paskirtis — Lazdijy turizmo informacijos centre (toliau —
Lazdijy TIC) apsilankanciy turisty informavimas, suvenyry ir leidiniy pardavimas, viesbuciy, kaimo
turizmo sodyby rezervavimas, paslaugy pardavimas, atsakymas j paklausimus elektroniniu pastu,
klienty konsultavimas telefonu, turistinés informacijos rinkimas, risiavimas ir atnaujinimas.
2. Vadybininkg skiria ir atleidzia i$ pareigy Lazdijy TIC direktorius (toliau - direktorius).
3. Vadybininkg atostogy, komandiruotés, ligos atvejais pavaduoja direktoriaus paskirtas
Lazdijy TIC darbuotojas, pavadavimg jforminus jsakymu.
4. Savo veikloje Vadybininkas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés normatyviniais dokumentais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis,

kitais organizacijos veiklg reglamentuojanciais dokumentais bei Siais nuostatais.

Il. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

5. Vadybininkas turi atitikti jam keliamus kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. turéti aukStaji ar aukStesnjjj iSsilavinima;

5.2. moketi laisvai kalbéti, raSyti ir skaityti ne maziau kaip dviem uzsienio kalbomis
(viena i8 jy — angly kalba, ne Zemesniu kaip A2 kalbos mokéjimo lygiu, pagal Bendruosiuose Europos
kalby matmenyse nustatytg ir apibiidintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema);

5.3. gerai iSmanyti Lazdijy rajono turizmo isteklius ir teikiamas paslaugas;

5.4. biiti susipazinusiam su Lietuvos turizmo iStekliais;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu (Microsoft Word, Outlook Express, Internet Explorer arba
analogiSkas funkcijas atliekan¢iomis programomis);

5.6. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykles,

biti mandagiam, taktiSkam.

III. PAGRINDINES FUNKCIJOS
6. Vadybininkas privalo:
6.1. vykdyti direktoriaus nurodymus bei pavedimus;



6.2. kaupti ir sisteminti medziagg apie Lazdijy rajono turizmo isteklius, apgyvendinimo,
maitinimo, transporto paslaugas, pramogas, renginius;

6.3. rengti turisting informacija, leidinius (teksty vertimy parengimas), rasyti straipsnius
Ir apzvalgas turizmo tema, bei organizuoti leidiniams, internetiniam Lazdijy TIC tinklapiui ir Kt.
veiklos reikalingy fotonuotrauky gamyba, uzsakyma ir parinkima,;

6.4. konsultuoti klientus, suteikti jiems galimg nemokamg bei mokamg informacija,
parduoti jiems pageidaujamas prekes;

6.5. atsakyti j klausimus telefonu, elektroniniu pastu, priimti ir perduoti informacija
faksu;

6.6. priimti ekskursijy uzsakymus, suteikti gido paslaugas arba surasti kitus gidus
ekskursijoms po Lazdijy rajona;

6.7. uztikrinti informacijos perdavima laiku;

6.8. priimti prekes, pasirasyti priémimo dokumentus ir paruosi jas prekybai;

6.9. organizuoti ir vykdyti prekybg mokamais informaciniais leidiniais, suvenyrais ir kt.,
registruoti parduodamas prekes, klientui pageidaujant iSrasyti saskaita-faktiirg, pildyti kasos aparato
knyga, parengti parduoty prekiy ir paslaugy ataskaitas ir kitus dokumentus tiekéjams ir Lazdijy TIC
buhalterei;

6.10. pranesti direktoriui apie nekokybiskas prekes, parengti jy grazinimo gamintojui
dokumentus;

6.11. patraukliai ir tvarkingai iSdéstyti klienty priémimo patalpoje informacing medziaga
ir prekes, laiku papildyti informaciniy leidiniy lentynas, palaikyti Svarg klienty priémimo patalpoje;

6.12. organizuoti Lazdijy TIC elektroninés parduotuves prieZilirg (prekiy asortimento
atnaujinimg, informacijos apie parduodamas prekes atnaujinima, kt. su el. parduotuve susijusias
veiklas);

6.13. dalyvauti inventorizacijose;

6.14. uztikrinti Svarg ir tvarka visose Lazdijy TIC patalpose;

6.15. fiksuoti, nagrinéti ir apibendrinti klienty pasitlymus, pageidavimus, pastabas bei
pateikti tai direktoriui;

6.16. rezervuoti viesbucius pagal klienty pageidavimus, suderinus su atitinkamu
vieSbuéiu;

6.17. vykdyti Lazdijy TIC lankytojy registracijg ir apklausas;

6.18. ieskoti potencialiy klienty konferencijy salés nuomai, rengti Sutartis dél
konferencijy salés nuomos;

6.19. talpinti nauja ir nuolat atnaujinti esamg su turizmu susijusiag informacija

socialiniuose tinkluose ir Lazdijy TIC internetinéje svetaingje;



6.20. uzmegzti kontaktus su turizmo verslo atstovais, rinkti reikalingg informacija
rySiams plésti;

6.21. informacija apie Lazdijy rajone teikiamas turizmo paslaugas, iSteklius ir
vykstanc¢ius renginius, suderintg su direktoriumi, nuolat vieSinti vietingje ir respublikinéje spaudoje,
V3], Keliauk Lietuvoje® organizuojamose rinkodaros akcijose, kituose Lictuvos turizmo informacijos
centruose ir jy interneto tinklapiuose bei socialiniuose tinkluose taip pat Sig informacijg platinti
kelioniy organizatoriams, viesbu¢iams ir kitiems paslaugy teikéjams;

6.22. rengti sutartis Lazdijy TIC veiklos klausimais ir kontroliuoti jy vykdyma;

6.23. rengti ir parduoti turistiniy paslaugy paketus ir kitus turistinius produktus;

6.24. organizuoti ir rengti renginius populiarinant Lazdijy krasta ir jame teikiamas
turizmo paslaugas;

6.25. organizuoti ir dalyvauti pristatant Lazdijy rajong tarptautinése ir respublikinése
turizmo parodose, didziyjy Lietuvos miesty Sventése, Lazdijy rajone vykstanciuose renginiuose ir
kitose potencialiose turisty susibiirimo vietose;

6.26. dalyvauti mokymo ir kvalifikacijos kélimo programose;

6.27. uz savo veiklos rezultatus atsiskaityti direktoriui.

IV. TEISES
7. Vadybininkas turi teisg:
7.1. pagal pavestus jgaliojimus pasirinkti darby atlikimo tvarka ir procediiras;
7.2. gauti savalaike informacija, biiting savo veiklai atlikti;
7.3. teikti pasitilymus darbo organizavimui gerinti, veiklai tobulinti ir vystyti;
7.4. kelti kvalifikacija pagal suderintg darbuotojy kvalifikacijos kélimo programa;
7.5. 1 atostogas ir poils].

V. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

8. Vadybininkas tiesiogiai pavaldus direktoriui;

9. Vadybininkas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

9.1. funkcijy, iSvardinty Siame Vadybininko pareigybés aprasyme ir Lazdijy TIC
istatuose, atlikima;

9.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Lazdijy rajono savivaldybés
tarybos sprendimy, Lazdijy rajono savivaldybés mero potvarkiy, Lazdijy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy, direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty tinkamg jgyvendinima
Lazdijy TIC;

9.3. Lazdijy TIC turto, darbo priemoniy tausojima ir prieziiirg.



10. Vadybininkui, pazeidusiam darbo drausme, Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta

tvarka gali biiti skiriamos drausminés nuobaudos

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



