PATVIRTINTA

VS§[ Joniskio turizmo ir verslo informacijos
centro direktoriaus

2019 m. birzelio 20 d. jsakymu Nr. V-18

VIESOSIOS [STAIGOS JONISKIO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
VERSLO VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. VieSosios jstaigos JoniSkio turizmo ir verslo informacijos centro vadybininkas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

II. TIKSLAS

2. VieSosios jstaigos JoniSkio turizmo ir verslo informacijos centro vadybininko pareigybe
reikalinga vieSosios jstaigos Joniskio turizmo ir verslo informacijos centro veiklos tikslams

lgyvendinti.
III. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
3. Vadybininkas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
3.1. tureti ne Zemesnj kaip auks$tajj issilavinima;
3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus.,

reglamentuojancius verslo administravimg, Europos Sgjungos paramos gavima, juridiniy asmeny ir
kity tkio subjekty steigimg, reorganizavimg ir likvidavima ir kitus teisés aktus, kurie susije su $ia
pareigybe;

3.3. turéti patirtj rengiant veiklos ir verslo planus bei projektus;

3.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas, savarankiskai
planuoti. organizuoti savo veikla, sklandziai destyti mintis rastu ir zodZiu, dirbti kompiuteriu;

3.5. privalo gerai moketi valstybing lietuviy kalbg ir bent viena uzsienio kalba, iSmanyti
raStvedybos pagrindus, moketi dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis;

3.6. sugebeti rengti dokumentus pagal galiojancias raStvedybos ir teisés akty rengimo
taisykles;

3.7. buti pareigingas. darbStus, ktrybiskas. gebeti bendrauti su kity institucijy tarnautojais,
verslininkais ir gyventojais;

3.8. moketi dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;
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3.9. zinoti darbo teisés pagrindus;
3.10. Zinoti rastvedybos taisykles ir kalbos kulttros normas;
3.11. iSmanyti tvarkomuyjy, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles.

dokumenty tvarkymo. perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;
3.12. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir

teikti konsultacijas, spresti iskilusias problemas ir konfliktus.

IV. FUNKCIJOS

4. Vadybininko funkcijos yra $ios:

4.1. palaikyti ir uzmegzti naujus rysius su klientais;

4.2. tobulinti teikiamas paslaugas, didinti jy kiekj, spresti klienty problemas;

4.3. laiku ir kokybiSkai atlikti uzduotis, susijusias su klienty aptarnavimu, dirbant jstaigos
teikiamy administraciniy paslaugy bei konsultacijy srityse;

4.4. teikti klientams pasitilymus bei konsultacijas, atsizvelgiant i jy poreikius ir esamg rinkos

situacija:
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4.5. sekti situacijg bei pokyc€ius vidaus ir uzsienio rinkose, kaupti ir analizuoti informacija
apie verslo plétrg, verslo centry, inkubatoriy bei panasiy jstaigy veikla;

4.6. bendradarbiauti su uZsienio ir vietinémis panaSaus pobidZzio organizacijomis,
finansinémis bei kitomis institucijomis, siekiant gauti daugiau informacijos;

4.7. rengti projektus ir teikti juos jvairioms programoms, fondams bei administruoti:

4.8. konsultuoti jmones, organizacijas ir privacius asmenis apie galimybes gauti parama i3
jvairiy fondy bei programuy;

4.9. direktoriui jgaliojus atstovauti jstaigg ir sudaryti sandorius;

4.10. informuoti centro darbuotojus apie ruosiamus posédZius, susirinkimus;

4.11. ruodti jsakymuy, nutarimy ir kity dokumenty projektus, pateikti juos tvirtintiz

4.12. nustatyta tvarka registruoti, komplektuoti gaunama ir siun¢iamg informacija, rastus ir
kita dokumentacijg, jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra atsakoma;

4.13. direktoriaus pavedimu laiku parengti ir isiysti visa nurodyta korespondencija;

4.14. tvarkyti jstaigos dokumentacijg laikantis visy rastvedybos taisykliy;

4.15. laiku pateikti direktoriui ir darbuotojams visg informacija apie skambinusiy j jstaiga
klienty poreikius, problemas bei pageidavimus;

4.16. teisingai nukreipti telefonu ar tiesiogiai besikreipianc¢ius interesantus tam jstaigos
darbuotojui, kuris gali suteikti daugiausiai informacijos jam riipimais klausimais;

4.17. suteikti interesantams reikalingg informacija apie jstaigg bei jos teikiamas paslaugas;

4.18. bendrauti su reklamos gamintojais, atsakingais Ziniasklaidos atstovais;

4.19. dalyvauti rengiant kasmeting jstaigos veiklos programa ir ataskaity;

4.20. zinoti kiekvieno jstaigos darbuotojo isvykimo i$ jstaigos ir grjizimo laika;

4.21. vykdyti direktoriaus zodinius nurodymus;

4.22. kelti savo kvalifikacija;

4.23 pavaduoti jstaigos direktoriy jo jsakymu direktoriaus atostogy, ilgalaikiy komandiruo¢iy
ar pan. metu.

4.24. atsakyti uz teikiamos informacijos teisinguma, objektyvumag, patikimuma;

4.25. vykdyti pagal pareigas priklausancius darbus bei atlikti papildomai direktoriaus pavestas
uzduotis.

4.206. zinoti pareiginiy nuostaty, darbo tvarkos taisykliy sudarymo metodika:

4.27. sudaryti darbo sutartis, jas jforminti;

4.28. rengti butinus dokumentus ar jy projektus, derinti juos su staigos darbuotojais, pateikti
istaigos direktoriui;

4.29. atlikti dol\unmnlu spausdinimo, kopijavimo ir dauwuumo darbus;

4.30. informuoti jstaigos direktoriy apic gautus praneSimus:

4.31. tikrinti Centro elektroninj pasta;

4.32. priminti jstaigos direktoriui bitinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus;

4.33. registruoti lankytojus, paskirti jiems pokalbio laikg su jstaigos direktoriumi;

4.34. priimti ir teikti informacijg telefonu;

4.35. zinoti darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

4.30. laikytis asmens duomeny tvarkymo taisykliy.

V. TEISES

5. Vadybininkas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, turi Sias teises:
.1. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;
5.2. gauti reikalingg informacijg darbo, veiklos klausimais i3 to paties ar auktesnio lygmens

valdymo grandziy;
5.3. Icﬂ\alauu kad biity sudarytos normalios darbo sglygos;
5.4. reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

5.5. tureti tinkamat jrengta darbo vietg;
5.6. gauti i§ jstaigos ir jos darbuotojy informacija bei kitus iSteklius, reikalingus savo

uzduotims ir ﬁmkcijonm ivykdyti;
5.7. dalyvauti jstaigos organizuojamuose renginiuose:;
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5.8. atstovauti dalykiniuose susitikimuose ir renginiuose;

5.9. pasirinkti uzduociy, susijusiy su klienty aptarnavimu, vykdymo, informacijos kaupimo,
kontakty su klientais uzmezgimo, metodika;

5.10. dalyvauti renginiuose, susijusiuose su darbinés informacijos rinkimu;

5.11. dalyvauti konferencijose, mokymuose bei seminaruose, sickiant kelti savo kvalifikacija;

5.12. naudotis jstatymy ir kity norminiy akty numatytomis socialinémis garantijomis;

5.13. naudotis darbe jstaigos teikiamomis rysio bei susisickimo priemonémis:

5.14. naudotis sukaupta jstaigoje bei gaunama i$ kity Saltiniy informacija;

5.15. 18 jstaigos vadovo gauti pagalbos, vykdant Sioje pareigingje instrukcijoje numatytas
pareigas;

5.16. Lietuvos Respublikos nustatyta tvarka j poilsio laika, kasmetines ir tikslines atostogas:

5.17. teise ginti savo teises ir pareigas.

VI. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

6. Vadybininkg skiria j pareigas, jo atlyginimg nustato ir i§ pareigy atleidzia jstaigos
direktorius. I8vykus j komandiruote, ar jam nesant darbe del kity pateisinamy priezas¢iy, jo pareigas
atlieka kitas specialistas, paskirtas jstaigos direktoriaus.

7. Vadybininkas asmeniskai atsako uz:

7.1. jam pavesty funkcijy, konkrec¢iy darbo uzduo¢iy jvykdyma pagal pareiginiuose
nuostatuose nurodyty pareigy savalaikj vykdyma;

7.2. darbg ir atlikty uzduociy jvykdyma darbo eigoje:

7.3. turimos informacijos apie klientus ir atlickamas jstaigos operacijas konfidencialuma;

7.4. direktoriui pateikiamy duomeny teisinguma, tikslumg ir savalaikiskuma;

7.5. kompiuteriy klasés techning biikle ir teisingg eksploatacija, patikétas darbo priemones ir
prietaisus, materialiniy ir techniniy resursy tikslingg panaudojima;

7.6. jstaigos vidaus darbo taisykliy. darbo ir priesgaisrines saugos taisykliy laikymasi;

7.7. istatymuy, norminiy akty, jstaigos isakymy vykdyma:

7.8. rezultatus, paties priimtus sprendimus, parengtos informacijos teisinguma, isvady ir
pasitilymy kokybe.

8. Vadybininko tarnybiné veikla vertinama nustatyta tvarka.

9. Uz savo funkeijy netinkamg vykdymg vadybininkas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

10. Vadybininko darbo santykius reglamentuoja Lictuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti
teises aktai.

I'1. Keic¢iantis darbuotojui, vadybininko Zinioje esantys dokumentai perduodami pagal akty.

12. Vadybininko vir§valandziai neskai¢iuojami kaip vir§valandziai.

13. Kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg jstaigos direktoriui.

14. Gauty dokumenty registravima, sisteminima, ir pateikimg jstaigos direktoriui bei kitiems
atsakingiems asmenims.

15. Uzduociy vykdymo kontrole.

16. Dokumenty sauguma.

17. Korektiska lankytojy priémima.

18. Teisingg darbo laiko naudojima.

19. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma vadybininkas atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

20. Vadybininkas pasizada bei jsipareigoja biti lojalus jstaigai ir neatskleisti Zodziu, rastu ar
kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims jokios dalykines, finansinés informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zZinoma dirbant jstaigoje.

21. Pareigybeés apraSymas gali biti keiciamas, papildomas del istatymy ir kity teisés akty
pakeitimy tik rastiskai darbuotojui sutikus.
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