PATVIRTINTA

VS Jurbarko turizmo ir verslo informacijos
centro direktoriaus 2026 m. liepos 22 d.
jsakymu Nr. V-2026/42

VERSLO VADYBININKO-ADMINISTRATORIAUS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

Viesoji jstaiga Jurbarko turizmo ir verslo informacijos centras (toliau — [staiga).

Pareigybé — Verslo vadybininkas-administratorius.

Pagrindinis Verslo vadybininko-administratoriaus uzdavinys — remiantis [staigos strategija
formuoti ir efektyviai jgyvendinti staigos veiklos tikslus uZztikrinant, kad bty pasiekti optimaliausi
veiklos rezultatai.

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie pareiginiai nuostatai nustato Verslo vadybininko-administratoriaus teises ir pareigas.
Verslo vadybininkg-administratoriy j pareigas skiria ir i$ jy atleidZia, sudaro darbo sutartj, nustato
pareiginj atlyginima, skatinimo priemones bei skiria drausmines nuobaudas Istaigos direktorius
istatymy nustatyta tvarka.

2. Verslo vadybininkas-administratorius yra tiesiogiai pavaldus Istaigos direktoriui. Savo
pareigoms vykdyti Verslo vadybininkas-administratorius yra apriipinamas darbo vieta, visomis
reikalingomis darbo priemonémis.

3. Verslo vadybininkui-administratoriui keliami reikalavimai:

3.1. aukstasis i$silavinimas;

3.2. darbo patirtis verslo vadybos, administravimo srityje;

3.3. geri analitiniai bei organizaciniai sugebéjimai;

3.4. geri bendravimo jgtidZiai;

3.5. gerai mokéti valstybing kalba;

3.6. mokéti bent vieng uZsienio kalbg ne Zemesniu nei B lygiu.

4. Verslo vadybininkas turi:

4.1. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir teisés aktus, reglamentuojancius verslo veikla,
Lietuvos Respublikos darbo, civilinj kodeksus;

4.2. gebéti rinkti, kaupti, susisteminti ir analizuoti informacija;

4.3. iSmanyti rinkos ekonomikg ir Salies mokes¢iy sistema;

4.4. zinoti vadybos teorijas;

4.5. 1iSmanyti projekty valdymo pagrindus;

4.6. iSmanyti klienty aptarnavimo principus;

4.7. Zinoti verslo valdymo ir administravimo, jmonés veiklos planavimo ir strateginio
valdymo, jmonés veiklos ataskaity rengimo, dokumenty valdymo pagrindus;

4.8. Zinoti imonés valdymo struktiira;

4.9. iSmanyti dalykinio bendravimo etiketa, renginiy organizavimo principus;

4.10. iSmanyti rinkodaros pagrindus;

4.11. iSmanyti vieSyjy pirkimy pagrindus;

4.12. Zinoti darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus;

4.13. moketi dirbti su biuro organizacine technika ir telekomunikacine jranga;



4.14. mokéti dirbti su elektronine dokumenty valdymo sistema ir kitomis, su dokumenty
ruoSimu, perdavimu, gavimu susijusiomis svetainémis.

5. Verslo vadybininkas savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Centro darbo tvarkos taisyklémis, Centro direktoriaus
isakymais, nutarimais ir nurodymais, pavedimais, kitais vidaus norminiais teisés aktais ir Siais
pareiginiais nuostatais.

Il SKYRIUS
PAREIGOS

6. Teikti verslo informacija ir konsultacijas smulkiojo ir vidutinio verslo subjektams verslo
valdymo ir plétojimo, jmonés vidaus valdymo (jmonés steigimas, verslo planavimas, vadyba,
rinkodara, darbuotojy vadyba, darbo teis¢, verslo administravimas, dokumenty valdymas, kokybés
vadyba, projekty valdymas, Zmogiskieji iStekliai, informaciniy technologijy panaudojimas, eksporto
galimybés, bendradarbiavimo tinklai ir kt.) temomis.

7. Organizuoti fiziniams asmenis, ketinantiems pradéti savo versla bei smulkiojo ir vidutinio
verslo subjektams mokymus, seminarus, informacijos sklaidos renginius verslui aktualiomis temomis.

8. Palaikyti ir plésti rySius su jmonémis, reikalingus Sioms pareigoms vykdyti.

9. Siekti geresniy veiklos rezultaty, skatinti novatoriSkuma darbe ir prisidéti prie [staigos gero
vardo kairimo.

10. Pavaduoti direktoriy jo komandiruo¢iy, atostogy, ligos metu ar kitais atvejais, kai jis negali
eiti pareigy, igyjant atitinkamas teises ir pareigas, kad minétos pareigos biity vykdomos tinkamai,
kokybiskai ir laiku.

11. Saugoti Istaigos komercines paslaptis.

12. Vykdyti kitus teisétus su tiesioginémis pareigomis susijusius Istaigos direktoriaus
nurodymus.

111 SKYRIUS
TEISES

13. Verslo vadybininkas-administratorius turi teisg:

13.1 susipazinti su Jstaigos direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su §ios pareigybés
veikla;

13.2 teikti pasitlymus [staigos direktoriui dél Istaigos veiklos kokybés gerinimo;

13.3 siulyti [staigos direktoriui ir vyriausiajam vadybininkui buidus, kaip tobulinti darba,
susijusj su Siuose nuostatuose numatytomis pareigomis.

14. Gauti reikalingg Sioms pareigoms vykdyti informacija bei duomenis i$ [staigos darbuotojy
ir direktoriaus.

15. Naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytomis teisémis.

16. Kelti kvalifikacija.

17. Atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedimg, jeigu uzduotis ar pavedimas prieStarauja
Istatymams ar Vyriausybés nutarimams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

18. Verslo vadybininko-administratoriaus pareiginiai nuostatai.

19. Verslo vadybininkas uz savo tiesioginiy pareigy, numatyty Siuose pareiginiuose
nuostatuose, netinkamg vykdyma ar nevykdyma, jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla,
uz [staigai dél savo kaltés ar neatsargumo padaryta materialing Zalg atsako pagal galiojancius
Lietuvos Respublikos darbo, administraciniy teisés pazeidimy, baudZiamajj bei civilinj kodeksus.
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