VIESOSIOS ISTAIGOS ,,PAGEGIU KRASTO TURIZMO IR VERSLO
INFORMACIJOS CENTRAS*

TURIZMO IR VERSLO VADYBININKAS

FUNKCIJOS

1.

10.

11

13.

14.

Inicijuoti, vykdyti ir organizuoti vieSuosius pirkimus ir su jais susijusiy dokumenty valdyma,
saugojima ir archyvavima;

Vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto funkcijas;

Vykdyti projekting veiklg: rengti ir teikti paraiSkas, jgyvendinti projektus, susijusius su turizmo
infrastruktiiros, paslaugy vystymu, marketingu ir vieSinimo kampanijomis, finansuojamus per
vietos ir Europos Sgjungos struktiirinius fondus ar vykdomais i§ jstaigos biudzeto sgmatos;
Organizuoti ir atsakyti uz darbg su turistais ir klientais jstaigos administruojamame objektuose,
uztikrinant turisty/klienty pri€mima/aptarnavimg darbo dienomis ir savaitgaliais: 1. VS] ,,Pagégiy
krasto turizmo ir verslo informacijos centras® — Sereikos g. 5-3, Vilkyskiai; ,,Istorijos
inkubatorius‘ - J. Bobrovskio g. 31, Vilkyskiai.

Teikti paraiskas kultiiros paso programy vykdymui ir vykdyti patvirtintas kultiros paso
programas, teikti kitas jstaigos teikiamas atlygintinas ir neatlygintinas paslaugas kaip numatyta
istaigos jstatuose ir vadovaujantis Pagégiy savivaldybés tarybos sprendimais dél nustatyty
Jstaigos teikiamy atlygintiny paslaugy kategorijy ir jkainiy;

Priimti, aptarnauti klientus/turistus, vesti ekskursijas, edukacines programas jstaigos
administruojamuose patalpose (,,Istorijos inkubatorius® - J. Bobrovskio g. 31, Vilkyskiai;
turizmo ir verslo informacijos centras - Sereikos g. 5-3, Vilkyskiai) ir esant poreikiui jstaigos
veiklos vykdymo vietose (plaukiant laivu ,,Skalva®, vykdant renginius, muges ir pan.), fiksuoti
aptarnauty turisty/ klienty skaiciy ir rengti suvestinés/ataskaitas;

Prekiauti zemélapiais, atvirukais bei kita turizmo atributika ir organizuoti savalaiki papildyma;
Klientams/turistams ir vieSojoje erdvéje teikti iSsamig teisingg turisting informacija apie Pagégiy
kras$to turizmo ir verslo iSteklius, teikiamas paslaugas, lankomus objektus ir vietoves, kt. turizmo
informacijg;

Inicijuoti inovacijy diegimg jstaigos veiklos srityse;

Vesti susirasingjimg elektroniniu pastu, laiSkais, atsakinéti | uzduotus klausimus, teisingai
nukreipti telefonu ar tiesiogiai besikreipiancius interesantus tam jstaigos darbuotojui, kuris gali
suteikti daugiausiai informacijos jam riipimais klausimais;

. Inicijuoti/rengti/organizuoti turizmo marsrutus, renginius, marketingo ir vieSinimo kampanijas;
12.

Rinkti, kaupti, vieSinti, atnaujinti, sisteminti informacing¢ medziaga (internete, informaciniuose
leidiniuose, vizualingje reklamoje ir t.t.) apie Pagégiy savivaldybés apgyvendinimo, maitinimo,
transporto paslaugas, pramogas, parodas, renginius, naujus turizmo objektus, vykdyti
informaciniy reprezentaciniy leidiniy leidybos ir elektroninés versijos paruosimo darbus;
Administruoti jstaigos internetinj tinklap; www.visitpagegiai.lt ir socialiniy tinklapiy puslapius -
,»Istorijos inkubatorius®, VS| ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo informacijos centras®;

Skatinti atvykstamojo ir vietinio turizmo plétra, pristatant ir propaguojant Pagégiy savivaldybeés
ir Lietuvos turizmo iSteklius per masines informacijos sklaidos priemones (radijas, televizija,
dienrasciais ir t.t.); dirbti su ziniasklaida;



15. Dalyvauti tarptautinése turizmo parodose, seminaruose, mokymuose bei kituose turizmo
renginiuose, kurti ir teikti pasitilymus dél naujy turizmo marsruty, turizmo renginiy, rekreaciniy
programy;

16. Konsultuoti Pagégiy krasto/ savivaldybés verslo atstovus bei planuojantiems pradéti versla
kvalifikacijos tobulinimo renginius: seminarus, kursus, paskaitas, konferencijas, konsultacijas,
edukacines iSvykas ir pan.;

17. Tirti jstaigos teikiamy paslaugy turizmo srityje rinkg ir Pagégiy savivaldybes verslo sektoriaus
kvalifikacijos tobulinimo ir saviSvietos poreikius;

18. Teikti pasitilymus jstaigos direktoriui dél paslaugy kokybés gerinimo, naujy turizmo, verslo
produkty kiirimo ir veiklos plany sudarymo bei veiklos organizavimo;

19. Administruoti VS| ,,Keliauk Lietuvoje* duomeny bazg;

20. Rengti jstaigos veikla reglamentuojancius dokumentus, archyvuoti dokumentus pagal Istaigos
dokumentacijos plang ir rengti jstaigos veiklg reglamentuojancius dokumentus (pagal veiklos
pobudi ir poreiki);

21. Esant poreikiui iSrasyti saskaitas; grynyjy pinigy priémimo-perdavimo kvitus, dirbti/aptarnauti
klientus su iSankstinio moké&jimo korteliy skaitytuvu/aparatu;

22. Pavaduoti jstaigos direktoriy direktoriaus atostogy, ilgalaikiy komandiruociy, nedarbingumo
metu;

23. Pagal kompetencijg atstovauja jstaigg kitose jstaigose, organizacijose, uzsienyje, gavus tam
atitinkamus nurodymus ir jgaliojimus.

24. Uztikrinti pavesty darby savalaikj ir kokybiska vykdyma;

25. Vykdyti kitus direktoriaus nurodymus nustatytos kompetencijos ribose, pagal kompetencija
tvirtina skyriaus dokumenty kopijas;

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
1.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté auksStojo mokslo kvalifikacija;
1.2. darbo patirtis srityje — turéti prakting ir teoring turistinés ir verslo veiklos
organizavimo patirt] ne maziau kaip 1 metai;
1.3.  gebéti rinkti, analizuoti informacija, jg sisteminti, apibendrinti, rengti iSvadas ir
sitilymus, atitinkamus dokumentus;
1.4. gebéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;
1.5. mokéti bent dvi uzsienio kalbas ne zemesniu nei B lygiu;
1.6.  moketi dirbti kompiuteriu, naudotis rysiy bei kitomis komunikacijy priemonémis;
1.7.  zinoti raStvedybos rengimo taisykles;
1.8.  buti sgziningam, pareigingam, gebéti etisSkai bendrauti.

Susipazinau ir sutinku:





