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BIRZU TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
TURIZMO SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Birzy turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Centras) turizmo specialistas (toliau — specialistas)
yra specialisty grupés darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 242104,

3. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Asmuo, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1  turéti ne Zemesnj kaip aukstaji iSsilavinima;

4.1  turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj turizmo ar verslo vadybos srityje;

4.2  gebeti rinkti, analizuoti informacija, ja sisteminti, apibendrinti, rengti iSvadas ir silillymus,
atitinkamus dokumentus;

4.3  gebeti efektyviai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

4.4  gerai moketi valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng 1§ trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly,
pranciizy ar vokieciy) ne Zemesniu nei B1 kalbos mokéjimo lygiu;

45  mokéti dirbti kompiuterinémis (,,Microsoft Office™) programomis bei naudotis kitomis
informacinémis technologijomis (ry$iy bei komunikacijy priemonémis);

4.6  iSmanyti Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.7  buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais konsultanto
funkeijy sritis ;

4.8  Zinoti Centro veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka,

4.9  buti sgziningam, pareigingam, gebéti etiskai bendrauti;

410 turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Specialistas, vadovaudamasis LR teisés aktais, Birzy rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Centro nuostatais, pareigybés aprasymu ir Kitais
teisés aktais:

5.1 renka, kaupia, klasifikuoja, analizuoja informacija apie rajono verslo situacija Birzy rajone ir
teikiamas paslaugas;

5.2  sukaupta informacija sistemina, talpina Centro interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose,
spaudoje, prireikus - pateikia interesantams tiesiogiai;



5.3  teikia informavimo ir konsultavimo paslaugas ketinantiems pradéti versla, smulkiojo ir vidutinio
verslo subjektams verslo steigimo, valdymo ir plétojimo, jmonés vidaus valdymo temomis.

5.4  organizuoja bei veda mokymus, seminarus, renginius siekiant ugdyti visuomenés versluma,
skatinti naujy darbo viety kirima Birzy rajone, padeda uzmegzti kontaktus tarp potencialiy verslo
partneriy;

5.5  seka norminiy akty, reglamentuojanciy smulkaus ir vidutinio verslo veikla, kaitg ir informuoja
verslo bendruomeng apie aktualius pasikeitimus;

5.6  pavaduoja kasininko funkcijas atlieckantj asmenj, dirba kasos aparatu, jo atostogy, ligos,
komandiruociy atvejais.

5.7  teikia pasiiilymus dél verslo aplinkos gerinimo rajone;

5.8  koordinuoja ir administruoja dokumentacijg pagal atliekamy funkcijy specifika, uztikrina rengiamy
ir gaunamy dokumenty konfidencialuma;

5.9  prisideda prie Centro rinkodaros plany rengimo, biudZeto formavimo;

5.10 Kkartu su kitais Centro darbuotojais dalyvauja tarptautinése turizmo ir kitose parodose, verslo
misijose, miesty $ventése;

5.11 palaiko ir plétoja rySius su pavieniais verslininkais bei juos jungian¢iomis organizacijomis.

5.12 rengia ir teikia paraiskas projekty finansavimui gauti lietuviy ir uzsienio kalbomis;

5.13 dalyvauja rengiant Centro renginius;

5.14  turistinio sezono metu — darbas savaitgaliais (pagal slenkantj grafikg);

5.15 vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus, sickdamas jgyvendinti Centro strateginius tikslus
skatinti verslo plétra, atsizvelgiant | Savivaldybés verslo plétros planus.
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