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KUPISKIO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
TURIZMO VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio turizmo informacijos centro (toliau — Centras) turizmo vadybininkas —
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Darbuotojas pavaldus centro direktoriui.

3. Pareigybeés tikslas — organizuoti ir vykdyti veiklas, susijusias su turizmo paslaugy teikimu,
turizmo informacijos ir reklamos sklaida, uztikrinti sklandy klienty aptarnavima, finansiniy operacijy
ir turto apskaitg bei vieSyjy pirkimy procesy vykdyma. Prisidéti prie Kupiskio rajono turizmo plétros
ir jvaizdzio stiprinimo.

4. Pareigybés lygis — B.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SI[I&ISSIPEAYRREI;J(?AS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. ne zemesnis kaip aukStesnysis i§silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety (pageidautina socialiniy moksly, vadybos, turizmo ar ekonomikos
srityje);

5.2. geros lietuviy kalbos Zinios, angly ir kity kalby mokéjimas — privalumas;

5.3. gebéjimas naudotis MS Office, informacijos paieskos, socialiniais tinklais;

5.4. Zinios apie turizmo sektoriaus teisinj reglamentavima,

5.5. Vairuotojo pazyméjimas (B kategorija), pasirengimas dirbti savaitgaliais ar Svenciy
dienomis (pagal poreikj);

5.6. moketi savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, susijusia su pareigybés veikla, rengti apibendrinimus ir i§vadas, sklandZiai
déstyti mintis raStu ir Zodziu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
6.1. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas, uztikrina

teisés akty laikymasi;



6.2. tvarko pirkimy dokumentacija, rengia ataskaitas, teikia informacija atsakingoms
institucijoms;

6.3. atsako uz inventoriaus jsigijimag, apskaitg ir prieziiirg (biuro, reklamos, techninés
jrangos ir kitos priemones);

6.4. rengia ir prizitiri su tiekéjais sudarytas sutartis, seka jy vykdymo terminus;

6.5. iSraso sgskaitas faktiiras, registruoja jas apskaitos sistemoje, perduoda buhalterijai;

6.6. tvarko suvenyry ir prekiy apskaitg, uztikrina liku¢iy kontrolg, rengia uzsakymus
tiekéjams;

6.7. organizuoja suvenyry, leidiniy uzsakymus;

6.8. vykdo atsiskaitymus su klientais, dirba su kasos aparatu, priima grynuosius ir
negrynuosius mokéjimus;

6.9. tvarko kasos dokumentus (kasos knyga, dienos ataskaitas), atsako uz piniginiy operacijy
tikslumg ir sauguma.

6.10. aptarnauja klientus informacijos centre, telefonu ir el. pastu;

6.11. teikia iSsamig informacijg apie KupiSkio rajono lankytinas vietas, apgyvendinimo,
maitinimo, poilsio ir renginiy paslaugas;

6.12. konsultuoja dél kelioniy, ekskursijy ir renginiy;

6.13. uztikrina mandagy, profesionaly ir kokybiSka aptarnavima, teikia pasiiilymus dél
paslaugy tobulinimo;

6.14. rengia ir publikuoja reklaminius skelbimus, pranesimus ziniasklaidai ir socialiniuose
tinkluose;

6.15. kuria ir atnaujina turizmo informacinius leidinius, lankstinukus, Zemélapius ir
broSitras apie Kupiskio rajona;

6.16. rengia ir skelbia turizmo naujienas interneto svetaingje ir socialiniuose tinkluose;

6.17. koordinuoja bendradarbiavimg su ziniasklaida, dizaineriais, leidéjais, spaustuvémis.

6.18. palaiko rysius su partneriais, paslaugy teikéjais, vietos verslu ir bendruomenémis;

6.19. teikia informacijg ir ataskaitas vadovybei apie pardavimus, pirkimus, suvenyry
likucius, turizmo srautus;

6.20. dalyvauja parodose, mugése, konferencijose, reprezentuojant Kupiskio rajona;

6.21. prisideda prie turizmo projekty rengimo ir jgyvendinimo pagal vadovo pavedima.

6.22. rengia ataskaitas apie veiklas, turisty srautus, finansinius rodiklius;

6.23. atlieka kitas su turizmo centro veikla susijusias funkcijas, vadovo pavedimu.




