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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. Pareigybés tikslas — organizuoti, koordinuoti ir vykdyti turizmo veiklas Kupiskio rajone —
planuoti ir jgyvendinti ekskursijas, pazintines bei poilsines keliones, rengti turizmo renginius, kurti
ir platinti informacinius leidinius bei medziaga, uztikrinti kokybiska turisty aptarnavima ir finansiniy
atsiskaitymy tvarkymg.

4. Pareigybés lygis — B.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SI[I&ISSleAYI?}EIl?éAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, 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. planuoja, organizuoja ir koordinuoja ekskursijas po Kupiskio rajong ir aplinkinius
regionus;

6.2. kuria pazintinius ir poilsinius marSrutus pagal turisty poreikius ir sezoniskuma;

6.3. rengia teminius marsrutus (kultiiros paveldo, gamtos, edukacinius, kulinarinius,
sakralinius, aktyvaus poilsio ir kt.);

6.4. veda ar koordinuoja ekskursijas, keliones, pazintinius Zygius;

6.5. bendradarbiauja su gidais, kelioniy organizatoriais, muziejais, bendruomenémis ir
paslaugy teikéjais;

6.6. priima individualius ir grupinius turisty uzsakymus, tvarko jy registracija, sgmatas ir
atsiskaitymus.

6.7. inicijuoja ir organizuoja turizmo renginius, zygius, akcijas, Sventes;

6.8. koordinuoja renginiy planavima, vie§inima, partneriy jtraukima;

6.9. rengia renginiy scenarijus, biudzetus, tvarko dokumentacija;

6.10. prisideda prie regioniniy ir nacionaliniy turizmo iniciatyvy jgyvendinimo;

6.11. rengia ir atnaujina informacinius leidinius, bukletus, zemélapius, lankstinukus apie
Kupiskio rajono turizmo objektus;

6.12. kaupia ir sistemina informacijg apie lankytinas vietas, paslaugas, apgyvendinima,
maitinima, laisvalaikio veiklas;

6.13. bendradarbiauja su dizaineriais, leid¢jais, spaustuvémis, vertéjais rengiant leidinius;

6.14. prisideda prie turizmo centro interneto svetainés ir socialiniy tinkly turinio kiirimo.

6.15. aptarnauja vietinius ir atvykstancius turistus informacijos centre, telefonu ir el. pastu;

6.16. teikia iSsamig, tikslig ir aktualig informacija apie Kupiskio rajono lankytinus objektus,
marSrutus, renginius, apgyvendinimo ir maitinimo paslaugas;

6.17. konsultuoja dél ekskursijy, renginiy ir kelioniy uzsakymy, padeda pasirinkti paslaugas
pagal poreikius;

6.18. tvarko turisty registracijos, uzsakymy ir atsiskaitymy dokumentacija;

6.19. dirba su kasos aparatu, atlieka pardavimus (suvenyry, biliety, leidiniy, paslaugy),
iSraSo saskaitas, priima grynuosius ir negrynuosius mokéjimus;

6.20. veda kasos Zurnala, uztikrina finansiniy operacijy tikslumg ir atskaitomybe;

6.21. uztikrina lankytojy aptarnavimo kokybe ir mandagy bendravima;

6.22. fiksuoja ir analizuoja turisty srauty bei poreikiy duomenis, teikia ataskaitas vadovybei

6.23. bendradarbiauja su savivaldybe, vietos verslu, kultiiros jstaigomis, bendruomenémis,
regionin€émis turizmo organizacijomis;

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



6.25. prisideda prie turizmo projekty rengimo ir jgyvendinimo pagal vadovo pavedimg.
6.26. tvarko ekskursijy, renginiy, informaciniy leidiniy ir kasos dokumentacija;
6.27. rengia ataskaitas apie veiklas, turisty srautus, finansinius rodiklius;

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