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AMATA APRAKSTS

2. Amata nosaukums - Vaditajs

2.1. Amata statuss — darbinieks, kuram noteikts valsts
amatpersonas statuss

3. Iestade - Kultiiras un tlirisma parvalde (turpmak — Parvalde)

4. Profesijas kods - 1112 36

5.Amata saime un Iimenis - 1.2, apak$saime
“Administrativa vadiba pa$valdibu iestad€s”, II Iimenis

6. Tiesais vaditajs - Pasvaldibas
izpilddirektors

Funkcionalais vaditajs - Domes prick§sédetajs

7. Tiek aizvietots ar - Vaditaja
vietnieku, atbilsto§i amata
apraksta noteiktajam
pienakumam aizvietot vaditaju
vina prombiitnes laika

Aizvieto - Vaditaja vietnieku, ja ar rikojumu tiek noteikta
aizvietoSana

8. Iekseja sadarbiba - ar visiem
Parvaldes darbiniekiem, taja
skaita, Parvaldes struktiirvienibu

Ar&ja sadarbiba:
ar citam pa$valdibas un valsts iestadém
ar starptautiskajam organizacijam

darbiniekiem

ar juridiskam un fiziskam personam

ar pa$valdibas iestadém — apvienibu parvaldém - saimnieciski
tehnisko jautajumu risina$ana un kultiiras pasakumu planosanu
to teritorialajas vienibas

9. Amata mérkis - veikt Parvaldes vaditaja amata piendkumus, nodro$inot Parvaldei uzdotas
padvaldibas autonomas funkcijas izpildi - sniegt iedzivotdjiem daudzveidigu kultiras
piedavajumu un iesp&ju piedalities kultliras dzivé, sekmét pasvaldibas teritorija eso$a kultiiras
mantojuma saglaba$anu, sniegt atbalstu kultliras norisém, veicinat tlirisma un ar to saistitas
uzneéméjdarbibas, teritorijas marketinga un zimolvedibas un attistibas politikas TstenoSanu
palvaldiba, popularizét tlirisma iesp&jas Rézeknes novada, ka ari veicinat kultiirizglitojo$o darbu
tirisma joma

10. Amata pienakumi:

10.1.

vadit, planot, organizét, koordinét un kontrolét Parvaldes, tas struktiirvienibu un darbinieku
darbu, tai skaita, planot un vadit ikdienas un operativos darba procesus

nodro§inat Parvaldes likumigu darbibu un tas kompetences uzdevumu kvalitattvu izpildi

realiz&t darba dev&ja funkcijas attiectba uz Parvalde nodarbinatajiem

10.2.

organiz€t R&zeknes novada kultliras (kultiras centru, biblioteku, muzeju) attistibas
stratégijas izstradi atbilstosi valsts kultiirpolitikas pamatnostadném un Rézeknes novada
ilgtsp&jigas attistibas strat€gijai, koordingt tas realizaciju, noteikt prioritates kultiiras joma

10.3.

nodro8inat novada kultfiras un tiirisma pasakumu gada plana izstradi un ta Istenoganu

parraudzit un organiz&t uzdevumu izpildi, realiz€jot novada galvenas bibliotekas un
Turisma informacijas centra funkcijas, ka arT koordinét novadpétniecibas aktivitasu
TIstenoSanu un kulttiras tiirisma pakalpojumu veido$anu

10.4.

organiz&t novada iedzivotaju kultliras vajadzibu noskaidro3anu, izveértédanu un koordinét
kultiras dzives nori$u daudzveidibas piedavajuma, ki ari profesionalas makslas un
mizikas, tirisma pakalpojumu pieejamibas nodro$inaganu

10.5.

organizét pasakumus vietgjas kultiirvésturiskas vides, identitates un nemateriala kultiiras
mantojuma saglabasanai un attistiSanai
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10.6.

koordin€t kultiiras jomas projektu sagatavoSanu un realizaciju, organiz&t pa$valdibas
finanséto kultiiras jomas projektu realizaciju, veikt darbibas sadarbibas partneru un finansu
lidzek]u piesaistei, koordinét sadarbibu starp pa$valdibas kultiras institicijam, izglitibas
iestadém, nevalstiskajam organizacijam tautas makslas, tradiciju, kultiras mantojuma
apguve, ka arT novadpétniecibas un kulttirvésturiska mantojuma attistiba

10.7. | organiz&t valsts meérkdotacijas sadali amatiermakslas kolektiviem saskapa ar Latvijas
Nacionala kultiiras centra nostadném

10.8. | organiz&ét Parvaldes struktiirvienibu sagatavoSanu valsts akreditacijas procesam un
piedalities akreditacijas procesa

10.9. | sagatavot Parvaldes funkcioné$anai nepiecie$ama finansgjuma aprékinu budZeta gadam,
nodro$inat budzZeta tamju sastadiSanu

10.10. | parvaldit pa§valdibas budZeta Parvaldei apstiprinatos 1idzek]us, nodrosinat to merktiecigu
un efektivu izlietojumu, kontrolét budZeta tames izpildi un atskaitities par Parvaldes darba
plana izpildi

10.11. | nodroSinat Parvaldes iek$8jas kontroles sistémas izveido$anu un darbibu, informacijas apriti
un aizsardzibu, fizisko personu datu aizsardzibu

10.12. | nodrosinat korupcijas un intere$u konflikta risku novérSanas prasibu ievéro$anu Parvaldes
darbiba

10.13. | organiz&t Parvaldes dokumentu un arhiva parvaldibu, nodro$inot lietvedibu, dokumentu
uzkraSanu, saglabasanu un nodo$anu arhiva

10.14. | izdot pilnvaras un slégt ligumus Parvaldes darbibas nodrosinaSanas un kompetences
jautajumos

10.15. | organizét savlaicigu informacijas apriti Parvaldé, ka ar starp Parvaldi, pasvaldibas domi,
citam pasvaldibas un valsts institlicijam

10.16. | sagatavot priekSlikumus spgka eso$o nolikumu, rikojumu, ka ari citu pa§valdiba pienemto
normativo aktu grozifanai, atcel$anai, kas saistiti ar amata pienakumu veikSanu

10.17. | papildinat savas zina$anas un prasmes atbilsto$i darba vietas attistibas vajadzibam

10.18. | savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit domes lémumos, normativajos aktos, Parvaldes

nolikuma, pasvaldibas vadibas rikojumos noteiktos uzdevumus, ka arT noradijumus un
instrukcijas $o pienakumu ietvaros

11. Kompetences

11.1. | Etiskums

11.2. | Darbs komanda

11.3. | Plano$ana un organizé$ana

11.4. |Iniciativa

11.5. |Rado$a un elastiga domasana

11.6. | Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajiita un precizitate

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba augstaka izglitiba vai augstaka izglitiba kultiras vadibas joma
12.2. Profesionala pieredze 3 (triju) gadu darba pieredze kultiiras vadiba, ja ir augstaka
izglitiba

1 (viena) gada darba pieredze kultliras vadiba, ja ir augstaka
izglitiba kulttras vadibas joma

velama darba pieredze paSvaldibas institlicija vai valsts
parvaldé

normativo aktu zinasanas kultiiras centru, biblioteku, muzeju
un tlrisma joma, sp&ja tajos orientéties un piemérot tos
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12.3. Profesionalas zinaSanas un | sp&ja analiz&t liela apjoma dokumentus, taja skaita juridiskus

prasmes dokumentus, novértét to atbilsttbu normativajam ietvaram

prasme veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates
un ierobeZota laika apstak]os

prasme analiz&t situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotako
risinajumu

zinaSanas par paSvaldibas darbibu, tas organizatorisko
struktiru un parvaldes sistému

12.4. Vispargjas zinasanas un valsts valodas prasme augstakaja pakape

prasmes

vismaz vienas sve§valodas, kas ir Eiropas Savienibas oficiala
valoda, zinaSanas

prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam, ka arT ar
biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas un
citam sistémam

sp&ja pilnvertigi pielietot lietiSko rakstu valodas stilu ikdienas
darba

13. Amata atbildiba:

13.1. | atbild par iestades - Parvaldes nolikuma noteikto funkciju un uzdevumu izpildi, amata
apraksta noteikto pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, tie$a vaditaja un funkcionala
vaditaja uzdevumu kvalitativu izpildi un izpildi noteiktaja termina

13.2. | atbild par ierobeZotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabasanu, aizsargasanu
un neizpauSanu, un par minétas informacijas izmanto$anu amata pienakumu veik3anai

13.3. | atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu

13.4, | atbild par normativo aktu, darba kartibas noteikumu, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas
noteikumu, citu paSvaldibas domes apstiprindto dokumentu un lémumu izpildi un
ieveroSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildisanu

13.5. | atbild par ugunsdro§ibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéroanu

13.6. | atbild par parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.7. | atbild par korektam attiecibam ar kolégiem un apmekIétajiem

14. Amata tiesibas:

14.1. | sapemt savlaicigi amata piendkumiem nepiecie$amo informaciju no tie$a un funkcionala
vaditdja

14.2. | pieprasit informaciju no Parvaldes struktiirvienibam un darbiniekiem, ka ari pa$valdibas
institlicijam un to darbiniekiem amata pienakumu veikanai

14.3. | iesniegt tieSajam vai funkcionalajam vaditdjam (atbilstos$i kompetencei) ierosindjumus un
priekSlikumus Parvaldes darba kvalitates un efektivitites uzlaboSanai, lai nodroginatu
Parvaldei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi

14.4. | bez IpaSa pilnvarojuma parstavét Parvaldi tiesa un citas tiesibaizsardzibas iestadés, ka ari
valsts parvaldes un pagvaldibas institiicijas

14.5. | organiz€t paSam savu darbu, piegemt lémumus, dot rikojumus un noradijumus sava
kompetencé eso$ajos jautadjumos

14.6.

sanemt atalgojumu atbilstodi noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas
atbilsto$i speka esofajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

15. Cita informacija — darbinieku var norikot komand&uma saistiba ar amata apraksta noteikto
pienakumu veik$anu




Vaditajs

Darbinieks

(paraksts)

(vards, uzvards)

(datums)

(paraksts)

(vards, uzvards)

(datums)




