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TAUTAS NAMA VADĪTĀJA
AMATA APRAKSTS

(profesijas kods 143101)

1.1. Vispārīgie noteikumi
1.2. Kaunatas pagasta tautas nama vadītāju pieņem un atbrīvo no darba Rēzeknes novada pašvaldības iestādes “Kaunatas pagastu apvienība” Kaunatas pagasta pārvaldes vadītājs.
1.3. Tautas nama vadītājs atrodas Kaunatas pagasta pārvaldes vadītājā  pakļautībā, pilda vadītāja rīkojumu un norādījumus.
1.4. Tautas nama vadītājs vada Kaunatas tautas namu un organizē tā darbību.
1.5. Tautas nama darbības mērķis ir nodrošināt tautas nama kā kultūrizglītības centra darbību, kultūras tradīciju saglabāšanu un tālāk nodošanu, veicināt pašdarbības kolektīvu darbības uzturēšanu, organizēt iedzīvotāju brīvā laika pavadīšanu atbilstoši iedzīvotāju vecumam, interesēm un vajadzībām.
1.6. TN vadītājs ievēro darba kārtību, darba disciplīnu un darba drošības tehnikas prasības, saudzīgi izturas pret Darba devēja mantu, savlaicīgi izpilda Darba devēja rīkojumus, ievēro pašvaldības darbību reglamentējušu dokumentu prasības, piekopj publisku uzstāšanos, prasmi strādāt komandā, veidot sakarus ar sabiedrību.
1. Darbību reglamentējošie normatīvie akti
Darba likums; Rēzeknes novada pašvaldības Ētikas kodekss; Kaunatas pagasta pārvaldes darba kārtības, darba drošības, ugunsdrošības un elektrodrošības noteikumi; Kaunatas TN iekšējās kārtības noteikumi un citi normatīvie dokumenti.
2. Amata pienākumi
3.1. tautas nama darba organizēšana un vadīšana, darba plāna sagatavošana apstiprināšanai, budžeta tāmes sastādīšana un tās izpildes nodrošināšana.
3.2. Budžeta tāmes plānotu izdevumu ievadīšana vienotajā Rēzeknes novada pašvaldības grāmatvedības elektroniskajā sistēmā.
3.3. Saimniecisku jautājumu risināšana tautas nama ēkas un apkārtējās teritorijas uzturēšanai.
3.4. Tautas nama darbinieku, māksliniecisku kolektīvu vadītāju darba organizācijas plānošana un pienākumu izpildes kontrole. 
3.5. Darbības dokumentācijas aprites un uzglabāšanas veidošana atbilstoši iestādes nomenklatūrai. 
3.6. Apkopo un iesniedz pārskatu par tautas nama un pašdarbības kolektīvu darbu pagasta pārvaldei, masu informācijas līdzekļiem.
3.7. Masu kultūras pasākumu rīkošana un to saturiska un mākslinieciska līmeņa nodrošina, sekošana kultūrmāksliniecisku tradīciju saglabāšanai un attīstīšanai, veicinot jaunu tradīciju veidošanos un nostiprināšanu.

3.8. Sadarbībā ar tautas nama māksliniecisku kolektīvu vadītājiem sastādīt un realizēt iestādes gada darba plānu, veidot budžeta pieprasījumu.
3.9. Uzkrāj, saglabā un izplata informāciju par tautas nama un kolektīva darbību.
3.10. Nodrošināšana un pilnveido iedzīvotāju saturīgu brīvā laika pavadīšanu, atbilstoši mērķauditorijas interesēm un pieprasījumam.
3.11. Nodrošina pasākumu norises apstākļus, seko iestādes vizuālai noformēšanai.
3.12. Nekavējoties ziņo Kaunatas pagasta pārvaldes vadītājam par nelaimes gadījumiem.
3.13. Kultūras pasākumu organizēšanā sadarbojas ar citām pārvaldes institūcijām un sabiedriskajām organizācijām.
3.14. Ievēro darba aizsardzības un ugunsdrošības noteikumus.
3.15. Veic pārvaldes vadītāja uzticētus pienākumus saistībā ar kultūras norišu procesa organizēšanu pagastā un iestādes darbības uzturēšanu.
3. Tiesības
4.1. Piedalīties Rēzeknes novada kultūras nodaļas organizētajos semināros, pasākumos, pašvaldības, valsts un ārpus valsts rīkotajos neformālās izglītības aktivitātēs, informatīvajos semināros, pasākumos. 
4.2. Sadarboties ar citām pārvaldes institūcijām un sabiedriskajām organizācijām dažādu pasākumu organizēšanā.
4.3. Piedalīties rīkotajos semināros un celt savu profesionālo kvalifikāciju, apmeklējot kvalifikācijas kursus, profesionālos seminārus un tālākizglītības pasākumus.
4.4. Piedāvāt vadībai savus priekšlikumus darba uzlabošanai un modernizēšanai.
4.5. Saņemt no Kaunatas pārvaldes nepieciešamo finansiālo, materiālo un tehnisko nodrošinājumu darba uzdevumu izpildei, piesaistīt finansējumu ar projektu palīdzību.
4.6. Saņemt atalgojumu atbilstoši apstiprinātajam Kaunatas pagasta pārvaldes štatu sarakstam un noslēgtajam darba līgumam.
4. Atbildība
5.1. Par iestādes darba organizēšanu, vadīšanu, budžeta plāna sagatavošanu apstiprināšanai un par tā izpildi.
5.2. Uzdotu pienākumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi saskaņā ar LR spēkā esošo likumdošanu un veicamajiem amata pienākumiem.
5.3. Tiesībpārkāpumiem, kas izdarīti savas darbības vai bezdarbības veikšanas procesā, par materiālā zaudējuma nodarīšanu saskaņā ar LR spēkā esošo likumdošanu.

5.4. Par darba drošības, ugunsdrošības, elektrodrošības reglamentējošo normatīvo aktu ievērošanu.
5.5. Uzticēta inventāra, materiālo līdzekļu un pamatlīdzekļu saglabāšanu, materiālu ekonomisku un lietderīgu izmantošanu.
5.6. Vadītāja pienākumu pildīšanas laikā, kā arī pēc tā ir pienākums glabāt un neizpaust noslēpumus un darbības laikā pieejamo informāciju saskaņā ar pastāvošajiem datu aizsardzības likumdošanas normatīvajiem aktiem.
5.7. Pieturēties darba disciplīnai, ievērot pagasta pārvaldes pretkorupcijas plāna noteikumus, kultūras uzvedības normas un amata aprakstā ietvertos noteikumus, .
5.8. TN vadītājs nav atbildīgs par sekām, kas radušās nepilnīgas un/vai nepatiesas informācijas sniegšanas rezultātā.

Ar amata aprakstu iepazinos:

 ____________________,  ______________________  /____________________

                   datums                                   paraksts
