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APSTIPRINU
pasvaldibu kopigas iestades
“Rézeknes specialas ekonomiskas zonas parvalde” parvaldniece

) A
W’L/ K. Freiberga
P %z?&.é, 2022.gada 19 jalija

Aré€jo sakaru organizatora amata apraksts

Darba devéjs - paSvaldibu kopiga iestade ,Rézeknes specidlas ekonomiskas zonas

parvalde” (turpmak- IESTADE).

Darbinieks - :

Amata nosaukums: Aréjo sakaru organizators (profesijas kods saskana ar profesiju

klasifikatoru: 2422 24) un Sabiedrisko attiecibu specialists (profesijas kods saskapa ar

profesiju klasifikatoru: 2432 08).

Pak]autiba: parvaldnieckam (IESTADES vaditdjam).

20 . gada : starp Darba devéju un Darbinieku noslégta darba

Iiguma Nr. .punkta minétie ar&o sakaru organizatora un sabiedrisko

attiecibu specialista pienakumi ir $adi:

5.1. planot, vadit un koordingt IESTADES darbibu informacijas, reklamas, argjo sakaru
un sabiedrisko attiecibu jautajumos;

5.2. piedalities konferendu, prezentdciju, Ipafu pasakumu, delegaciju un viziSu
uznem§anas un citu publicitates pasakumu organizeSana;

5.3. sniegt informdciju masu sazinas lidzekliem un informacijas dienestiem par
IESTADES darbibas aktualitatem;

5.4. veikt Latvijas un arvalstu plassazipas lidzeklu, datu baZzu un citas publiskas
informacijas avotu monitoringu, t.i. vakt un apkopot aktudlo informaciju par
IESTADI, ekonomisko situaciju, publiskajiem viedokliem, to galvenajam iezimém
un sekot likumdoSanas attistibai, sagatavot un sniegt apskatus par monitoringa
rezultatiem;

5.5. organizét IESTADES un Rézeknes specialas ekonomiskas zonas (turpmak ari
RSEZ) publicitates pasakumus socialajos tiklos u.c. informativajos portalos, veidot
un uzturét IESTADES kontus socialajos tiklos;

5.6. Veikt regularu informacijas ievadi$anu, redigé$anu un atjaunosanu RSEZ majaslapa
(www.rsez.lv). Veikt RSEZ majaslapas administré$anu, informacijas redigéSanu,
strukturé$anu un optimizésanu, ka ari veikt ar majaslapas tehnisko administréSanu
saistito jautdjumu risinasanu;

5.7. organizét sadarbibu ar viet§jiem un arvalstu sadarbibas partneriem, t.sk.,
pagvaldibam un valsts institGcijam, RSEZ kapitalsabiedribam u.c.;

5.8. nodroginat IESTADES bukletu, bro3oru, gada parskatu, prezentaciju, informativo
materialu un citu marketinga materialu sagatavoSanu un aktualizaciju;

5.9. planot, koordinét un organizeét IESTADES reprezentacijas materialu — davanu,
suveniru, pateicibu, atzinibu, apsveikumu un citu materialu izgatavosanu, iegadi un
racionalu izmantoSanu;

5.10. organizét IESTADES darbinieku un amatpersonu vizites;

5.11. nodrosinat vizisu protokola ievéroSanu;

5.12. izveidot un aktualizét investoru registru;

5.13. sagatavot atskaites par parskata gada rezultatiem investiciju piesaistes joma;

5.14. koordinét IESTADES publiska parskata izstradi;

5.15. sagatavot IESTADES ikgad&jo komunikéaciju planu, ka arT nodrosinat ta IstenoSanu;

5.16. izstradat un aktualizeét IESTADES investiciju standarta piedavajuma paketi;




5.17.

5.18.

5.19.

3.20.

5:21.

5.22.

5.23.

5.24.
§.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5:30:

regulari sagatavot priek§likumus RSEZ marketinga aktivitatém potencialo investoru
piesaistei;

izstradat priekSlikumus IESTADES aréjo sakaru un sabiedrisko attiecibu
darba uzlaboSanai un rakstiski iesniegt tos IESTADES parvaldniekam;

sagatavot un izstradat Iemumu projektus, nolikumu, aktu, noteikumu, véstulu un citu
dokumentu projektus;

izstradat IESTADES aréjo sakaru un sabiedrisko attiecibu specialista darbu
reglamentgjosos iek$gjos normativajos aktus un dokumentus atbilstosi LR
normativo aktu prasibam;

konsultét IESTADES darbiniekus aréjo sakaru un sabiedrisko attiecibu jautajumos;
piemérot sabiedrisko attiecibu un arg€jo sakaru jomas normativos aktus, profesionalas
étikas normas un rikoties atbilsto$i tam;

nodrosinat IESTADES simbolikas lietoSanu un izmantoSanu atbilstosi
normativajiem aktiem;

ievérot lietiSko etiketi starppersonu saskarsmé multikulturala sabiedriba;

pilnveidot savas zinaSanas un prasmes, apmekIgjot ar amata pienakumiem saistitas
konferences, kursus un seminarus;

zinat un ievérot darba aizsardzibas, elektrodro$ibas un ugunsdrosibas prasibas
atbilstosi izpildama darba drosibas instrukcijas noraditajam;

zinat un ieverot fizisko personu datu apstrades un aizsardzibas noteikumus;
parstavét IESTADI sadarbiba ar partneriem un klientiem savas kompetences
ietvaros, savu pilnvaru ietvaros reklamét un prezentét RSEZ, parstavét to valsts un
pasvaldibu institlicijas, ka arT sadarbiba ar fiziskam un juridiskam personam;
saskana ar IESTADES parvaldnieka rakstiskiem vai mutiskiem rikojumiem veikt
citus amata apraksta nemin&tus pienakumus, kas saistiti ar IESTADES aréjo sakaru
organizatora un sabiedrisko attiecibu specialista darba organizéSanu;

nekavéjoties sniegt zinojumu IESTADES parvaldniekam par apstakliem, kas kavé
minéto pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

6. Darbinieka tiesibas, veicot darba pienakumus:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

sanemt darba liguma noteikto atalgojumu par paveikto darbu;

pieprasit un sapemt no Darba devéja tehnisko nodro$indjumu uzticEto darba
pienakumu pildisanai (datoru, datorprogrammas utt.);

parstavét IESTADI sadarbiba ar partneriem un klientiem savas kompetences un
amata pilnvaru ietvaros;

savu pilnvaru ietvaros parstavét IESTADI valsts un pa$valdibu institiicijas, ka ar
sadarbiba ar fiziskam un juridiskam personam;

pastavigi celt zinaSanu limeni sava specialitaté, petit, sistematiz&t un izmantot iegiito
informaciju darba procesa;

iniciet priekslikumus izmainam IESTADES icks&jos normativajos aktos
efektivitates uzlaboSanai, labas parvaldibas principu ievieSanai, procesu sakarto$anai
u.c. gadijumos.

7. Darbinieka atbildiba:

Tals
T

713
7.4.
78,

par amata pienakumu kvalitativu un savlaicigu izpildi;

par paSa piepemto 1émumu, veikto un neveikto darbibu atbilstibu TESTADES
iek$€jo normativo aktu un LR ar&jo normativo aktu prasibam;

par veikto uzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam;

par Darbinieka atbildiba nodotajam materialajam vértibam,;

par parzipa nodoto IESTADES lietu uzkra$anu, izmantoSanu, saglaba$anu un
noformésanu atbilstosi LR un IESTADES iek$gjo normativo aktu prasibam;



7.6.

7.7.
7.8,

par informacijas apriti atbilsto$i normativo aktu prasibam, ievérojot konfidencialitati
un neizpauzot Darbinieka riciba nonakuSo informaciju, kas ir Darba devEja
konfidenciala informacija;

par IESTADES darba kartibas un darba dro3ibas noteikumu ievérosanu;

cita atbildiba saskana ar LR sp&ka eso3o likumdoSanu.

8. Amata pienakumu veikSanai nepiecie$amo zinasanu kopums (izglitiba) un profesionala
pieredze:

8.1.

8.2.

amata piendkumu pildiSanai nepiecieSama akadémiska vai otra limena profesionala
augstaka izglitiba, teicamas komunikacijas un prezentacijas prasmes, lietiSkas
etiketes un valsts protokola parzina$ana, spgja sazinaties valsts valoda, krievu valoda
un anglu valoda;

Darbiniekam japrot sastadit dokumentu projektus, lietiskas véstules, kas attiecas uz
amata kompetencé eso$ajiem jautajumiem, stradat ar datoru un biroja programmattiru
(Word, Excel, PowerPoint), ka ari ar grafisko failu apstrades programmam, izmantot
interneta iesp&jas un datu bazes, pastavigi planot un organiz&t savu darbu, ievérojot
noteiktos darba uzdevumu terminus, ka ari stradat komanda, organizgjot darba
uzdevumu izpildi sadarbiba ar citiem IESTADES darbiniekiem.



