PATVIRTINTA

V8] UTENOS TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
VADYBININKO (-és) PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Vadybininkas (-é) skiriamas ir atleidziamas jmonés direktoriaus jsakymu.

2. Vadybininkas privalo:

2.1. Savo veikloje vadovautis LR teisés aktais, jstaigos jstatais, darbo sutartimi, nuostatais,
direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis;

2.2. sugebéti savarankiskai organizuoti jstaigos marketingo darba;

2.3. mokéti uzsienio kalbg;

2.4. mokéti dirbti kompiuteriu;

2.5. neplatinti informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi;

2.6. tausoti jstaigos nuosavybe;

2.7. atlikti tik teisétas operacijas, kad jos biity jforminamos reikalaujama tvarka;

2.8. teikti tikslig turistine informacija;

2.9. domeétis kaimo turizmo veikla, jy teikiamu servisu;

2.10. iSmanyti bendravimo etika;

2.11. iSmanyti rastvedybos pagrindus;

2.12. apdoroti informacija Siuolaikinémis techninémis kompiuterinés technikos,
komunikacijy ir rySio priemonémis;

2.13. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo ir darbo saugos teisés aktus;

2.14. laikytis darbo tvarkos taisykliy;

2.15. laikytis darbo saugos taisykliy.

3. Savo darbo veikloje vadybininkas (-¢) vadovaujasi Siais pareiginiais nuostatais

I1. PAREIGOS
4. Vadybininkas (-¢):
4.1. Pavaduoja vadybininkg-kasininkg jo atostogy, komandiruociy, ligos metu;

4.2. atsako ] lankytojy klausimus;



4.3. atlieka pazintiniy, poilsiniy ir edukaciniy kelioniy, le¢ktuvy, kelty, traukiniy ir

autobusy pardavima;

4.4. tvarko vizy dokumentacija;

4.5. renka, sistemina ir teikia turisting informacija;

4.6. tvarko jstaigos interneting svetaing www.utenainfo.lt;

4.7. atsako i el.pasto uzklausimus;

4.8. registruoja sutartis, gaunamus ir siunciamus rastus;

4.9. tvarko jmonés archyva;

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.

dalyvauja turizmo mugése, parodose, konferencijose atstovaujant Utenos rajona;
atlieka kopijavimo darbus;

dalyvauja projekty veikloje;

atsakingas uz reklamos plétra;

veda statistinius duomenis;

iSnesa Siuksles i$ tarnybiniy patalpy ir tualeto;

rankiniu biidu Sluosto dulkes, valo ir plauna grindis, langus, sienas;

nuvalo dulkes nuo staly, kédziy ir kito inventoriaus.

11l. ATSAKOMYBE

5. Vadybininkas atsako:

5.1. uz savo pareigy, numatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkama vykdyma ar

nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

5.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos

Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

5.3. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj

kodeksus;

5.4. uz saugg darbe, prieSgaisring apsauga, apsaugos signalizacijg patalpose;

5.5. uz patikima turistinés informacijos pateikima ir platinima;

5.6. uz jstaigos komerciniy, gamybiniy paslap¢iy saugojima;

5.7.uz $varos ir tvarkos administracinése patalpose nepalaikyma;

5.8. uz teisingg darbo laiko naudojima.

SusipaZinau :



http://www.utenainfo.lt/

