PATVIRTINTA
Kupiskio rajono savivaldybés mero
- 2020 m. sausio 8 d. potvarkiu Nr. MP-2

VIESOSIOS ISTAIGOS KUPISKIO RAJONO TURIZMQ IR VERSLO INFORMACIJOS
: CENTRO DIREKTORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS.
PAREIGYBE

1. VieSosios Istaigos Kupiskio rajono turizmo ir verslo informacijos centro (toliau —
Centras) direktoriaus (toliau — Direktorius) pareigybé yra priskiriama viesyjy jstaigq vadqu ir jy
pavaduotojy, kuriy pareigybes priskiriamos A lygiui, atsizvelgiant | bitina iSsilavinima toms
pafeigoms eiti, grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Direktorius yra Centro vadovas, priimamas j darbg vie$o konkurso biidu.

4. Pareigybeés paskirtis — organizuoti ir vykdyti Centro jstatuose nustatytus tikslus ir
uZdavinius, uZtikrinti priskirty funkcijy ‘vykdlqu, lgyvendinti ekonominés ir socialinés plétros,
smulkiojo ir vidutinio verslo plétros rajone politikg funkcijas.

5. Direktoriy priima j darbg ir i§ darbo atleid¥ia Kupiskio rajono savivaldybeés (toliau —
Savivaldybé) meras teisés akty nustatyta tvarka.

6. Direktorius tiesiogiai pavaldus Savivaldybés merui, atskaitingas — Savivaldybes

tarybai.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Direktorius, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti aukstgjj universitetinj i§silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj i3silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam pﬁlygiq‘tu iSsilavinimu; ‘

| 7.2. moketi valstybine kalbg pagal treigja valstybinés kalbos mokejimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Del
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir igyvendinimo*,

7.3. turéti ne mazesng kaip 2 (dviejy) mety vadovaujamo darbo arba vie$ojo

administravimo darbo patirtj;
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7.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos viedyjy Istaigy
Istatyma, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatyma, biti
susipaZinusiam ir gebéti vadovautis Lietuvos  Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglameﬁtuojanéiais verslg ir turizma, programas ir
tvarkas valstybés bei miesto lygmenimis, Europos Sajungos struktiirinés paramos panaudojimg,
. j.staty'mq ir kity teisés akty ‘rengima}, Dokumenty rengimo taisykles; | \ '

| 7.5. mokeéti uZsienio kalba (angly, prancﬁz@ ar vokie€iy) - ne Zemesniu kaip B1 kalbos

mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse nustatyt ir apibiidinta 3esiy kalbos
mokéjimo lygiy sistema);

7.6. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir analizuoti informacijg, rengti
iSvadas ir pasitlymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

7.7. sugebeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir Centro veikla;

7.8. gebéti analitiskai vertinti ir apibendrinti problemas, rasti Ju sprendimo badus, priimti
sprendimus, bendrauti ir dirbti komandoje;

7.9. turéti kompiuterinio raStingumo jgidzy ir mokéti naudotis informacinémis

technologijomis.

5 II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
8.1. organizuoja Centro veikla ir atsako uz pavesty funkcijy vykdyma, nustatyty tiksly
ir uzdaviniy jgyvendinima;
8.2. veikia Centro vardu santykiuose su kitais asmenimis;
8.3. rengia Centro veiklos strategijg, rodiklius bei uztikring Ju igyvendinima;
8.4. igyvendina Savivaldybés tarybos priimtus sprendimus;
8.5. uztikrina perduoto pagal panaudos sutartj ir Centro Isigyto turto efektyvy
panaudojima ir jo apsauga;
8.6. vykdo Centro veiklos planus ir rengia veiklos ataskaitas;
8.7. prisiima atsakomybe uz ﬁnanéiﬁiq ataskaity rinkinio su&aiyr’hq;
8.8. pateikia informacija visuomenei apie Centro veikla; -
8.9. teikia duomenis ir dokumentus Juridiniy asmeny registrui;
8.10. pateikia Centro metiniy finansiniy ataskaity rinkinj ir praéjusiy finansiniy mety
Centro veiklos ataskaitg Savivaldybés tarybai;
8.11. atidaro ir uzdaro sgskaitas banke;

8.12. leidzia jsakymus, duoda nurodymus, privalomus visiems darbuotojams;
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8.13. Centro vardu pasirago dokumentus ir jgalioja kitus asmenis vykdyti Centro vadovo
kompetencijos funkcijas;

8.14. priima j darba ir atleidia Centro darbuotojus, tvirtina jy pareigybiy aprasymus,
nustato darbuotojq atlyginimus, nuétatyta tvarka skiria darbuotojams paskatinimus arba drausmines
nuobaudas;

- .8.15. ripinasi darBuotdjq darbo sa}lygomis,l ju kvalifikacijos tobuliﬁmu, ‘teisés akty
nustatyta tvarka organizuoja trﬁkstémq darbuotojy paieska; |

8.16. teisés akty nustatyta tvarka atlieka kasmetinj Centro darbuotojy veiklos vertinimg,

| tvirtina darbuotojy saugds ir sveikatos instrukcijas, darbo tvarkos taisykles, atostogy, darbo grafikus,
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius ir kitus vidaus tvarkomuosius dokumentus;

8.17. koordinuoja su Centro veikla susijusius renginius;

8.18. tvirtina Centro vidaus struktiirg ir darbuotojy pareigybiy sgrasa, nevir§ydamas
Centro steigéjo nustatyto didZiausio leistino pareigybiy skaidiaus;

8.19. kasmet per keturis ménesius nuo finansiniy mety pabaigos sudaro pragjusiy
finansiniy mety Centro veiklos ataskaitg, Centro metine finansine atskaitomybe ir pragjusiy mety
Centro veiklos ataskaitg ir teikia Savivaldybés administracijos direktoriui ar Jo igaliotam asmeniui;

8.20. teikia pasitilymus Savivaldybés merui ar jo lgaliotam asmeniui dél Centro darbo
organizavimo ir valdymo tobulinimo;

8.21. Centro vardu sudaro sandorius;

8.22. rengia ir teikia Savivaldybeés tarybai sialymus tvirtinti Centro istaty papildymus ar
pakeitimus;

8.23. ‘atstovauja Centrui valstybés, savivaldybiy ar nevyriausybiniy organizacijy
institucijose ir Istaigose;

8.24. uztikrina Centro dokumenty valdyma;

8.25. uztikrina teisés akty reikalavimus atitinkandias viesyjy pirkimy procedﬁras perkant
prekes, paslaugas ar darbus;

8.26. atlieka kitas funkeijas, kurios priskiriamos Direktoriaus kompetencijai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

9.1. Centro darbuotojy darbo organizavimg, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty laikymasi §iame pareigybés apraSyme, Centro Istatuose, nurodyty funkeijy ir pareigy tinkamg
vykdyma ir pavesty uZduodiy atlikima laiku;
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9.2. atsako uZ efektyvy Centro darbg, teisingg Centro lésy panaudojimg ir atsiskaitymga
laiku uZ panaudotas Iégas;

9.3. Centro buhaltering apskaitg ir finansine atskaitomybe;

9.4. darbo tvarkos taisykliq; darby saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy tinkamg
vykdyma;

95 perduoto Centrui pdgal_panaudos ar nuomos,sﬁta;tis ir Centro nuosavo turto tinkamg
naudojima bei saugojima; E ‘

9.6. Centro kultiiring, finansing, ekonoming ir uking veikla ir nustatyta tvarka
atsiskaitqu Savivaldybés mcﬁi ar jo jgaliotam asmeniui;

9.7. tvarkomy dokumenty teiSinguniq ir turimos informacijos konﬁdencialumq;

9.8. teisés akty, Savivaldybes tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés adﬁlinistracijos direktoriaus jsakymy, Céntro Istaty nevykdymg arba netinkamg
vykdyma, savo pareigy ir tunkcijy neatlikimg ar netinkamg atlikima;

9.9. uZ netinkama pareigy vykdymg, nustatytos kompetencijos virsijimg ir
piktnaudZiavimg tarnybine padétimi Direktorius atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.
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