PATVIRTINTA

Joniskio turizmo ir verslo informacijos centro
direktoriaus 2026 m. kovo 3 d.

jsakymu Nr. V-2

JONISKIO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Joniskio turizmo ir verslo informacijos centro (toliau - Centras) administratorius (toliau -
Administratorius) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei. Konkretus pareigybés
lygis, darbo apmokéjimo salygos ir darbo kriivis nustatomi Centro direktoriaus patvirtintuose
dokumentuose ir (ar) darbo sutartyje.

3. Administratoriy | pareigas priima, perkelia i kitas pareigas ir atleidzia i§ pareigy Centro
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

4. Administratorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

5. Administratoriui nesant darbe dél atostogy, laikinojo nedarbingumo, komandiruotés ar kity
priezascCiy, jo funkcijas Centro direktoriaus pavedimu laikinai atlieka kitas Centro darbuotojas.

6. Administratorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos turizmo jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy
istaigy istatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita reglamentuojanciais
teisés aktais, kasos aparaty naudojimo reikalavimais, Centro jstatais / nuostatais, vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, darby saugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, Centro direktoriaus jsakymais ir $iuo
pareigybés apraSymu.

7. Sis pareigybés apradymas gali biiti kei¢iamas ir papildomas pasikeitus teisés aktams, Centro
veiklos pobiidZiui, darbo organizavimo tvarkai ar Centro direktoriaus sprendimu.

II SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS

8. Administratoriaus pareigybés paskirtis - uztikrinti sklandy Centro lankytojy ir klienty
aptarnavimg, administracinj dokumenty ir informacijos valdyma, turizmo informacijos teikima ir
atnaujinimg, darbg su kasos aparatu bei suvenyry ir kity Centro prekiy pardavima, pagal kompetencija
vykdyti vieSyjy pirkimy procediiras, administruoti Centro komunikacijos kanalus ir padéti jgyvendinti
Centro veiklos tikslus.

9. Administratoriaus funkcijos yra kompleksings ir gali persipinti su turizmo specialisto / turizmo
vadybininko funkcijomis tiek, kiek tai susij¢ su turizmo informacijos rinkimu, sisteminimu, sklaida,
lankytojy aptarnavimu, renginiy organizavimu ir Centro paslaugy vieSinimu.

III SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

10. Darbuotojas, einantis Administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:



10.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj arba jam prilyginta iSsilavinimg; privalumu
laikoma administravimo, turizmo, komunikacijos, vieSojo administravimo, verslo vadybos ar panasios
srities kvalifikacija;

10.2. gerai mokéti valstybine lietuviy kalba, taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodziu; mokéti
bent vieng uzsienio kalba, reikalingg turistams aptarnauti;

10.3. Zinoti JoniSkio rajono ir Lietuvos turizmo isteklius, lankytinus objektus, paslaugas,
renginius, vie$aja turizmo ir poilsio infrastrukttirg arba gebéti Sig informacijg greitai rasti, patikrinti ir
atnaujinti;

10.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus, gebéti
rengti, registruoti, sisteminti ir saugoti dokumentus;

10.5. gebéti dirbti kompiuteriu, naudotis biuro programomis, elektroniniu pastu, interneto
narSyklémis, dokumenty valdymo, vieSyjy pirkimy, apskaitos, turinio valdymo ir kitomis Centro
naudojamomis informacinémis sistemomis;

10.6. iSmanyti klienty aptarnavimo, dalykinio bendravimo, konflikty prevencijos,
reprezentavimo ir profesinés etikos principus;

10.7. gebeéti dirbti kasos aparatu ir (ar) pasirengti dirbti pagal kasos aparaty naudojimo,
piniginiy 1éSy ir materialiniy vertybiy apskaitos reikalavimus;

10.8. iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo pagrindus arba gebéti juos taikyti pagal Centro
nustatyta pirkimy tvarka, rengiant mazos vertés pirkimy dokumentus, pirkimy paraisSkas ir susijusig
informacija;

10.9. gebéti administruoti interneto svetainés ir socialiniy tinkly turinj, rengti aiskius tekstus,
atrinkti vizualing medziaga, uZtikrinti informacijos tikslumg ir atnaujinima;

10.10. moketi rinkti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija,
savarankiSkai planuoti darbg ir laikytis terminy;

10.11. buiti saziningas, pareigingas, kruopstus, komunikabilus, paslaugus, gebéti dirbti
savarankiskai ir komandoje, saugoti Centro reputacija;

10.12. laikytis asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo, darbo saugos, prieSgaisrinés
saugos, elektrosaugos ir vidaus darbo tvarkos reikalavimy.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

11.1. priima Centro lankytojus ir klientus, aptarnauja juos gyvai, telefonu, elektroniniu pastu,
socialiniy tinkly Zinutémis ir kitais Centro naudojamais komunikacijos kanalais;

11.2. teikia iS§samig, teisingg ir aktualig informacija turistams bei interesantams apie Joniskio
rajono ir Lietuvos lankytinus objektus, marSrutus, renginius, apgyvendinimo, maitinimo, transporto,
gidy, edukacijy ir kitas turizmo paslaugas;

11.3. nukreipia interesantus pas atsakingus Centro darbuotojus ar kitas institucijas, kai
klausimas nepriskirtas Administratoriaus kompetencijai;

11.4. renka, kaupia, tikrina, sistemina ir atnaujina informacija apie Joniskio rajono turizmo
iSteklius, paslaugas, renginius, verslo subjektus, viesaja infrastruktiirg ir kita Centro veiklai reikalinga
informacija;

11.5. pagal kompetencija rengia ir atnaujina informacija Centro interneto svetainéje,
socialiniuose tinkluose, naujienlaiSkiuose, informaciniuose leidiniuose ir kituose vieSinimo kanaluose;

11.6. administruoja Centro socialiniy tinkly paskyras ir interneto svetainés turinj: rengia jrasy
projektus, skelbia suderintg informacijg, atsako j uzklausas, stebi aktualumg, prireikus informuoja
direktoriy apie komunikacijos rizikas ar gautas pastabas;



11.7. pagal kompetencija rengia tekstus, nuotrauky aprasus, kvietimus, padékas, informacinius
pranesSimus, renginiy apraSymus ir kita Centro reprezentacing medziaga;

11.8. dalyvauja organizuojant Centro renginius, mokymus, seminarus, susitikimus,
ekskursijas, turizmo pristatymus, parodas ir kitas veiklas; padeda registruoti dalyvius, rengti medziaga,
koordinuoti praktinius klausimus;

11.9. prekiauja Centro patvirtintu asortimentu: suvenyrais, leidiniais, Zemélapiais, atvirukais,
dovanomis, vietos kuiréjy produkcija ar kitomis Centro prekémis / paslaugomis;

11.10. dirba kasos aparatu, priima atsiskaitymus grynaisiais pinigais ir (ar) mokéjimo
kortelémis, iSduoda kasos kvitus ir kitus privalomus apskaitos dokumentus, pildo ir tvarko su kasos
aparatu susijusius dokumentus Centro nustatyta tvarka;

11.11. uztikrina jam patikéty piniginiy lésy, prekiy, suvenyry, leidiniy ir kity materialiniy
vertybiy apskaitg, saugojima, tvarkingg eksponavima, likuc¢iy stebéseng ir savalaikj papildymo poreikio
pateikimg direktoriui ar atsakingam darbuotojui;

11.12. registruoja, sistemina ir tvarko gaunamus, siun¢iamus ir vidaus dokumentus,
korespondencija, praSymus, paklausimus, sutartis, rastus ir kitg informacija pagal Centro dokumenty
valdymo tvarka;

11.13. rengia ir jformina Centro vidaus administracinius dokumentus, raStus, pazymas,
protokolus, praneSimus, sutartiniy dokumenty projektus ir kitus dokumentus pagal direktoriaus
pavedimus;

11.14. uztikrina, kad Administratoriaus rengiamuose ir tvarkomuose dokumentuose bei vieSoje
informacijoje buty laikomasi dokumenty rengimo, kalbos taisyklingumo, asmens duomeny apsaugos ir
konfidencialumo reikalavimuy;

11.15. pagal kompetencijg ir Centro direktoriaus pavedima vykdo vieSyjy pirkimy
organizavimo veiksmus: renka poreikio informacija, rengia pirkimy paraiskas, techniniy specifikacijy /
salygy projektus, tiekéjy apklausos dokumentus, pirkimy pazymas, protokolus, sutar¢iy projektus ir
kitus su maZos vertés pirkimais susijusius dokumentus;

11.16. pagal suteiktas teises dirba vieSyjy pirkimy ir su jais susijusiose informacinése
sistemose, skelbia ar teikia pirkimy informacija, kaupia pirkimy dokumentus ir uztikrina jy saugojima
Centro nustatyta tvarka;

11.17. seka Administratoriui priskirty sutaréiy, uzsakymy, pirkimy, mokéjimy, leidiniy,
paslaugy ar kity uzduoc€iy terminus ir apie rizikas laiku informuoja direktoriy;

11.18. uzsako ar inicijuoja biuro, Gikines, reprezentacines ir kitas kasdieniam Centro darbui
reikalingas prekes bei paslaugas, kontroliuoja jy gavimg ir perdavimg atsakingiems asmenims;

11.19. tvarko priimamajj ir lankytojy aptarnavimo erdve, ripinasi informaciniy leidiniy,
suvenyry, reklaminés medZziagos, ekspozicijy ir darbo priemoniy tvarka bei estetisSku pateikimu;

11.20. pagal kompetencija renka lankytojy, suteikty konsultacijy, pardavimy, uzklausy,
renginiy dalyviy ir kitus Centro veiklos duomenis, rengia suvestines, statisting informacijg, ataskaity
projektus;

11.21. bendradarbiauja su turizmo paslaugy teikejais, verslo subjektais, savivaldybes
administracija, kultliros, Svietimo, bendruomeninémis ir kitomis jstaigomis, kai tai reikalinga
Administratoriaus funkcijoms atlikti;

11.22. teikia pasitlymus direktoriui dél lankytojy aptarnavimo, turizmo informacijos sklaidos,
suvenyry asortimento, svetainés ir socialiniy tinkly turinio, dokumenty valdymo, vieSyjy pirkimy
organizavimo ir Centro darbo kokybés gerinimo;

11.23. saugo konfidencialiag informacija, asmens duomenis, komercing, finansing ir kitg
neviesg Centro informacijg, prie kurios gauna prieigg vykdydamas pareigas;

11.24. vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus, susijusius su Centro veikla, jeigu jie
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams ir Siam pareigybés apraSymui.



V SKYRIUS
TEISES

12. Administratorius turi teisg:

12.1. gauti informacija, dokumentus, darbo priemones, prieigas prie informaciniy sistemy ir
kitas priemones, biitinas pavestoms funkcijoms vykdyti;

12.2. teikti Centro direktoriui pasitilymus dél darbo organizavimo, lankytojy aptarnavimo,
komunikacijos, vieSyjy pirkimy, dokumenty valdymo, suvenyry prekybos ir kity Administratoriaus
veiklos sri¢iy gerinimo;

12.3. pagal kompetencija dalyvauti Centro pasitarimuose, renginiuose, mokymuose ir
kvalifikacijos tobulinimo veiklose;

12.4. prasyti direktoriaus ar atsakingy darbuotojy paaiskinimy ir sprendimy, kai pavedimui
atlikti reikalingas papildomas suderinimas;

12.5. atsisakyti vykdyti pavedimus, jeigu jie akivaizdziai prieStarauja Lietuvos Respublikos
teisés aktams, apie tai nedelsiant informuojant Centro direktoriy;

12.6. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos teisés aktuose, darbo sutartyje ir Centro vidaus
dokumentuose numatytomis teisémis.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Administratorius atsako:

13.1. uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy, Centro direktoriaus pavedimy ir darbo
sutartimi sutarty pareigy tinkama, savalaikj ir kokybiska vykdyma;

13.2. uz lankytojams, klientams, turistams, partneriams ir vieSinimo kanaluose teikiamos
informacijos teisinguma, aktualuma, aiSkumg ir objektyvuma;

13.3. uz teisingg darba kasos aparatu, priskirty piniginiy 1€8y, prekiy, suvenyry, leidiniy,
materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojima bei apskaita pagal Centro nustatytg tvarka;

13.4. uz tinkamg Administratoriaus rengiamy, registruojamy ir saugomy dokumenty
iforminima, perdavima, apskaita ir saugojima;

13.5. uz vieSyjy pirkimy dokumenty, kuriuos rengia ar tvarko pagal kompetencijg, duomeny
tiksluma, terminy laikymasi ir teisés akty bei Centro pirkimy tvarkos reikalavimy vykdyma;

13.6. uz asmens duomeny, konfidencialios, finansinés, komercinés ir kitos nevieSos
informacijos apsauga;

13.7. uz Centro turto, darbo priemoniy, informaciniy sistemy prieigy ir kity iStekliy naudojima
tik darbo funkcijoms atlikti;

13.8. uz vidaus darbo tvarkos, darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos ir
profesinés etikos reikalavimy laikymasi;

13.9. uz padarytg zala, pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, aplaidumg, kompetencijos
virs$ijima ir teisés akty pazeidimus Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavarde) (parasas)




(data)



