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IGNALINOS RAJONO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ignalinos rajono turizmo informacijos centro (toliau — jstaiga) direktoriaus
pavaduotojas (toliau — pavaduotojas) yra biudzetinés jstaigos darbuotojas, priklausantys vadovy
grupei ir dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pavaduotoja j darbg priima ir atleidzia jstaigos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM PAVADUOTOJUI

4. Pavaduotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i$silavinimas, arba aukstesnjjj iSsilavinima,

4.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety patirt] administravimo srityje;

4.3. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Lietuvos Respublikos vieSyjy istaigy, turizmo
Istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
turizmo plétra, verslo administravimg ir komercijos veikla;

4.4. buti susipazings su kity institucijy metodiniais ir normatyviniais dokumentais,
susijusiais su jstaigos (sporto ir pramogy centro) veikla, sporto ir pramogy centro eksploatavimo ir
aptarnavimo pagrindais, darbo saugos taisyklémis ir normomis, prieSgaisriniais reikalavimais;

4.5. Zinoti prekiniy ir materialiniy vertybiy saugojimo bei sandéliavimo taisykles ir
tvarka, jy apskaitos normas ir instrukcijas, sporto ir pramogy centro eksploatavimo ir aptarnavimo
pagrindus; Zinoti riisis, dydZzius ir kitas kokybines prekiniy ir materialiniy vertybiy charakteristikas
bei jy naudojimo normas;

4.6. iSmanyti Salies mokesCiy sistemos, vadybos, rinkodaros, kainodaros pagrindus,
reklaminiy kampanijy vykdymo formas ir metodus, kaip rengti, sudaryti, derinti ir vykdyti jstaigos
tkinés, finansinés, ekonominés veiklos, teikiamy paslaugy verslo planus ir komerciniy susitarimy,
sutarciy, kontrakty sglygas;

4.7. iSmanyti dalykinio bendravimo etika, gebéti diegti demokratinio bendravimo
principus, santykius su darbuotojais gristi tarpusavio pasitikéjimu ir pagarba;

4.8. mokeéti dirbti kompiuteriu ir naudotis Siomis programomis: ,,MS Word*, ,,MS Excel*,
»MS Outlook®, ,MS Power Point®“, ,Internet Explorer arba analogiskas funkcijas atliekan¢iomis
programomis.

4.9. iSmanyti Dokumenty rengimo ir valstybinés kalbos taisyklingumo reikalavimus.

4.10. nuolat kelti profesing kvalifikacija;

4.11. iSmanyti dokumenty rengimo ir valstybinés kalbos taisyklingumo reikalavimus

4.12. buti pareigingas, darbstus, atskingas.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis pavaduotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. administruoja ir koordinuoja sporto ir pramogy centro gamybine, tiking, finansing ir
ekonominge veikla bei visiskai atsako uz priimamy sprendimy padarinius, jstaigos (sporto ir pramogy
centro) turto saugumag ir jo efektyvy panaudojimg bei sporto ir pramogy centro finansinés ir tkinés
veiklos rezultatus. Tai turi biiti daroma islaikant stabily funkcionavima, verslo reputacijg ir gauty
jgaliojimy bei resursy ribose.

5.2. analizuoja ir sprendzia organizacines, technines, ekonomines, personalo, socialines
ir psichologines problemas, siekia gerinti ir didinti prekiy ir paslaugy kokybés pateikimg, bei
konkurencinguma, skatina ekonomiskai ir efektyviai naudoti materialius, finansinius ir darbo
resursus;
parenka ir skirsto personalg, motyvuoja jo profesinj augima, vertina ir stimuliuoja darbo kokybe;

5.3. uzmezga kontaktus su verslo partneriais, renka reikalinga informacija rySiams plésti
ir keistis patirtimi, teikia informacija apie sporto ir pramogy centro paslaugas internetiniame
tinklapyje.

5.4. analizuoja teikiamy paslaugy paklausg, prognozuoja ir skatina realizavimg
tyrinédamas ir vertindamas pirkéjy poreikius;

5.5. dalyvauja vystant inovacing ir investicing veikla, rengiant reklaming strategija,
susijusia su tolimesne verslo bei komercinés veiklos plétra, inventorizuojant prekines bei materialines
vertybes;

5.6. uztikrina, kad augty prekiy ir paslaugy pelningumas, konkurencingumas ir kokybé,
didina darbo efektyvuma.

5.7. kontroliuoja sporto ir pramogy centro lankytojy registracija bei nustatyty ataskaity
tvarkyma;

5.8. kviecia teisiniy, techniniy, finansiniy ir kity sri¢iy konsultantus bei ekspertus;

5.9. vadovauja jam pavaldiems darbuotojams, sudaro darbo grafikus;

5.10. organizuoja ir uztikrina sporto ir pramogy centro veiklos darbus, atitinkancius darbo
saugos, saugos technikos, gamybinés sanitarijos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykles;

5.11. rengia ir teikia direktoriui sporto ir pramogy centro veiklos ataskaitas ir pasiiilymus;

5.12. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitas funkcijas, nustatytas Lietuvos
Respublikos teisés aktuose.

5.13. vykdo vadovo pateiktas uzduotis ir planus bei laiku atsiskaito uz jy jvykdyma;

5.14. vykdo jstaigos direktoriaus funkcijas jo atostogy, komandiruodiy, nedarbingumo
laikotarpiu.
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