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Rēzeknes novada pašvaldības
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___________________

Rēzeknē, 2022.gada 19.oktobrī
AMATA APRAKSTS

	Iestādes nosaukums:
	Rēzeknes novada pašvaldības administrācija

	Struktūrvienības nosaukums:
	Attīstības plānošanas nodaļa

	Amata nosaukums
	(Mājaslapas satura) REDAKTORS (2642 05)

	Amata pakļautība
	Nodaļas vadītājs

	Darba raksturs
	Darbs prasa koncentrēšanās spējas, labu atmiņu, dziļu valsts valodas pārzināšanu, ļoti labas prasmes darbā ar datoru un izcilas komunicēšanās spējas.  



1. PAMATPIENĀKUMI
1.1. Radīt, atlasīt rakstus un ievietot tos Rēzeknes novada pašvaldības mājaslapā;
1.2. Sagatavot, publicēt Rēzeknes novada pašvaldības (turpmāk tekstā – pašvaldības) mājaslapā informatīvus materiālus par pašvaldības un to iestāžu darbību, pieņemtajiem lēmumiem, izsludinātiem konkursiem, iepirkumiem u.c.; 
1.3. Atlasīt, rediģēt citu informāciju, kas saskaņā ar labas pārvaldības principiem nodrošina pašvaldībā un tās iestādēs notiekošo procesu caurspīdīgumu un pieņemto lēmumu atklātību;
1.4. Ievietot mājaslapā informāciju par notikumiem, kas nav saistīti tieši ar Rēzeknes novada pašvaldības darbību, bet ir būtiski pašvaldības iedzīvotājiem;
1.5. Veidot mājaslapas saturu ar mērķi popularizēt novadu un saglabāt novada pozitīvo tēlu;
1.6. Sadarbībā ar sabiedrisko attiecību speciālistu radīt, atlasīt, labot, rediģēt saturu Rēzeknes novada pašvaldības sociālo tīklu kontos (Facebook.com);
1.7. Apmeklēt pašvaldības domes sēdes, komitejas un pasākumus, par kuriem sagatavot informāciju un  ievietot mājaslapā;
1.8. Koordinēt materiālu rediģēšanu; 
1.9. Koordinēt iespieddarbu – novada informatīvā izdevuma “Rēzeknes novada ziņas”, grāmatu, brošūru, prospektu, u.c. informatīvu materiālu rediģēšanu;
1.10. Pēc nepieciešamības apmeklēt novada pašvaldības (novada struktūrvienību pasākumus) un gatavot publikāciju, vizuālos materiālus novada mājaslapai un sociālajiem tīkliem;
1.11. Informācijas sagatavošana un aktualizēšana sadarbībā ar citām Rēzeknes novada pašvaldības nodaļām un struktūrvienībām;
1.12. Koordinēt novada mājaslapas struktūras veidošanu un uzlabošanu.

2. IZGLĪTĪBA, PRASMES UN PIEREDZE

2.1. Izglītība – augstākā.
2.2. Vēlamās prasmes:

2.2.1. valsts valodas prasme augstākajā pakāpē;

2.2.2. iemaņas darbā ar datoru un citu biroja tehniku;

2.2.3. vēlamas angļu valodas zināšanas;

2.2.4. labas komunikācijas un sadarbības prasmes.
2.3. Obligāta darba pieredze rakstu rediģēšanā un radīšanā. Vēlamas prasmes mājaslapas administrēšanā. 

2.4. Par priekšrocību tiks uzskatīta iepriekšējā pieredze sabiedrisko attiecību jomā valsts, pašvaldības vai privātajā sektorā, vai žurnālistikā. 
3. TIESĪBAS

3.1.  Piedalīties nodaļas darbinieku un novada pašvaldības administrācijas darbinieku sapulcēs, kurās tiek risināti darba jautājumi. 

3.2.  Informēt nodaļas vadītāju par speciālista interesēm un vajadzībām.

3.3.  Iesniegt priekšlikumus nodaļas vadītājam par attīstības plānošanas nodaļas darba uzlabošanu.

4. ATBILDĪBA

4.1.  Par darba pienākumu kvalitatīvu izpildi.
4.2.  Par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā.
4.3.  Par savā pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu.
4.4.  Par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu.
4.5.  Par Rēzeknes novada pašvaldības administrācijas darba kārtības noteikumu ievērošanu un izpildi.
4.6.  Par fizisko personu datu aizsardzību un nesankcionētu neizpaušanu.
5. Aizstāšana
5.1. Darbinieka prombūtnes laikā viņu aizstāj Attīstības plānošanas nodaļas vadītāja norīkots speciālists.
Attīstības plānošanas nodaļas vadītāja:
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2022.gada ___.___________
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