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KELMES TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS

TURIZMO IR VERSLO KONSULTANTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Kelmés turizmo ir verslo informacijos centro turizmo ir verslo konsultantg j darbg priima ir
i§ darbo atleidzia Centro direktorius. Turizmo ir verslo konsultantas darbe vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, centro jstatais, direktoriaus jsakymais, vidaus
darbo tvarkos taisyklémis ir $ia pareigine instrukcija.

Il. PAREIGYBES TIKSLAS

Turizmo ir verslo konsultanto pareigybés tikslas — centro nuostatuose ir strateginiame plane
numatyty veikly jgyvendinimas, vykdymas.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Biti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais bei Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, susijusiais su VieSyjy jstaigy bei kity tkio subjekty veikla, smulkaus ir vidutinio
verslo bei turizmo jstatymine baze, smulkaus ir vidutinio verslo ir turizmo paslaugy plétros
programa Kelmés rajone.

2. Turéeti auksStajj arba aukStesnjjj iSsilavinima.

3. Mokéti gerai dirbti kompiuteriu, iSmanyti rastvedyba, mokéti uzsienio kalba.

4. Moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija.

5. Gebéti bendrauti su klientais, biiti darbstus, kiirybingas, pareigingas.

IV. PAGRINDINES KONSULTANTO FUNKCIJOS

1. Teikia konsultavimo paslaugas ketinantiems steigti versla. Populiarina versla tarp gyventojy.

2. Seka norminiy akty, reglamentuojanciy VieSyjy jstaigy, smulkaus ir vidutinio verslo bei
turizmo veikla, kaitg ir informuoja verslo bendruomeng apie aktualius pasikeitimus.

3. Savalaikiai ir kokybiskai atlieka uzduotis, susijusias su klienty aptarnavimu, dirbant centro
teikiamy techniniy administraciniy paslaugy, konsultacijy srityse.

4. Organizuoja bei veda mokymus, seminarus, renginius verslininkams aktualiomis temomis ir

klausimais.

Teikia klientams pasitilymus, atsizvelgiant  jy poreikius ir esamg rinkos situacija.

6. Kaupia ir analizuoja informacija apie verslo centry, verslo inkubatoriy bei panasiy jstaigy

veiklg.

Renka, kaupia ir analizuoja informacija apie verslo situacijg rajone.

Rengia paraiskas ir projektus nacionalinei, Europos Sgjungos bei kity fondy paramai gauti.

9. Palaiko glaudzius santykius su uzsienio ir vietinémis panasaus pobiidzio organizacijomis,
finansinémis bei kitomis institucijomis, siekiant gauti pakankamai informacijos apie esamg
padétj, tobulinant klienty aptarnavima.

10. Ruosia jsakymy, nutarimy ir kity dokumenty projektus, pateikia juos tvirtinti.
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Informuoja rajono ir Salies gyventojus bei uzsienieCius apie turizmo paslaugas, gamtos ir
kultturos paminklus, kultiiros ir sporto renginius rajone.

Rengia individualius kelioniy marSrutus.

Rengia auto, velo ir vandens turizmo marsrutus.

Rengia ir organizuoja informaciniy leidiniy apie turizmo galimybes ir paslaugas rajone
spausdinima.

Renka ir teikia informacijg apie labiausiai turisty lankomas Salis.

Analizuoja klienty pasitlymus, pareiSkimus, susijusius su Centro veikla ir teikia pasitilymus
direktoriui dél Centro veiklos tobulinimo.

Organizuoja mokymus, seminarus bei kitus turizmo informacinius renginius.

Atlieka Centro klienty, rajono gyventojy, turizmo paslaugy teikéjy ir kity asmeny apklausas
bei tyrimus turizmo srityje.

Teikia gido, kelioniy vadovo paslaugas rajono ir Salies gyventojams bei sveCiams i§ kity
Saliy Kelmés rajone.

Teikia biuro paslaugas (renka tekstus kompiuteriu, kopijuoja, skenuoja, laminuoja, teikia
vertimo paslaugas).

Prekiauja zemélapiais, atvirukais, zenkliukais ir kitais turistiniais leidiniais bei suvenyrais.
Atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus ir CPO IS administratoriaus funkcijas.

Savalaikiai pildo, koreguoja Centro interneting svetaing, talpina verslininkams aktualig
informacija.

Laiku pateikia ataskaitas apie vykdomg Centro veiklg ir suteiktas paslaugas Centro
direktoriui bei Turizmo departamentui.

Saugo komercines Centro klienty paslaptis.

Profesionaliai aptarnauja centro klientus.

Pavaduoja Centro direktoriy ir vyr. finansininka - konsultantg jy atostogy, ligos ir kitais
atvejais.

Nuolat savarankiskai kelia Ziniy lygj, kvalifikacija.

V. TEISES

Turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis tarnybinémis patalpomis, baldais, kitais jrenginiais, rysio
priemonémis.

Turi teis¢ dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginiuose.

Teikti pasiiilymus darbo gerinimo ir kitais klausimais.

Vykdo Centro dokumentais reglamentuotg ir kitg teisés aktais neuzdraustg veikla.

VI. PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

Turizmo ir verslo konsultantas tiesiogiai pavaldus centro direktoriui.
Konsultantas atsako uz kokybiska ir savalaikj pateikty uzduociy vykdyma, Lietuvos

Respublikos jstatymy ir nutarimy bei kity teisés akty reikalavimy laikymasi, vidaus darbo taisykliy
bei $iy nuostaty reikalavimy vykdyma.

Susipazinau ir vykdysiu:

Turizmo ir verslo konsultantas Raminta Kazlauskiené

(parasas)






