1. Kultitiras un tiirisma APSTIPRINU

parvalde

Kulturas un tirisma parvaldes
vaditaja Daiga Mis¢enko
Rézekne,

AMATA APRAKSTS

2. Amata nosaukums — Tirisma informacijas| 2.1. Amata statuss — Parvaldes darbinieks

centra specialists

3. Iestade — Kultiiras un tiirisma parvalde

4. Profesijas kods — 4221 05 5. Amata saime un Iimenis — 50. apak$saime
“Turisma organizéSana”, | [imenis
6. TieSais vaditajs — Parvaldes vaditajs Funkcionalais vaditajs — Turisma informacijas
centra vaditaja

7. Tiek aizvietots ar — Parvaldes Aizvieto — Parvaldes darbinieku atbilstosi
darbinieku atbilstosi rikojumam rikojumam

8. IekSeja sadarbiba — Parvaldes vaditaju, Argja sadarbiba: Juridiskam un fiziskam
Parvaldes darbiniekiem, t.s. Parvaldes personam, apvienibu parvaldem

struktiirvienibu darbiniekiem,

9. Amata merkis - Nodrosinat kvalitativu celotaju un tiirisma uznémeéju apkalposanu, jaunu
piedavajumu veidosanu, tirisma attistibas un Rézeknes novada ka tiirisma galamérka attistibas

veicinasana

10. Amata pienakumi:

10.1. darba uzdevuma apzinasana un planoSana

10.2. nodroSinat ienakosas un izejosas informacijas apriti

10.3. sniegt tirisma informaciju klientiem un sadarbibas partneriem

10.4. identificét vélamo pakalpojuma veidu, celojuma galamérki, laiku, ilgumu un
veidu, transporta veidu un kategoriju, vélamo naktsmitnu veidu un kategoriju un
piedavat pakalpojumus

10.5. organiz€t viesu uznems$anu un apkalpoSanu tiirisma centra, organizet viesu
apkalpoSanu

10.6. parzinat un prezentét R€zeknes novada un Latgales ttirisma produktus un
piedavajumus

10.7. vakt datus, apkopot un atlastt, lietot, sekot nozares aktualitatém, parzinat tiirisma
informacijas mekléSanas instrumentus

10.8. lidzdarboties tiirisma info materialu, prezentaciju un suveniru izstrad¢, un
marketinga aktivitaSu istenoSana par Rézeknes novada tiirisma jomu

10.9. regulari atjaunot informaciju par Re€zeknes novad tlirisma jomu ttirisma portalos

11. Kompetences

11.1.

sp€ja pienemt lémumus Un uznemties atbildibu

11.2. planoSana un organizéSana
11.3. iniciativa

11.4. etiskums

11.5. rezultatu sasniegSana

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba

atbilstosa vid€ja profesionala izglitiba tiirisma,
augstaka izglitiba tiirisma, socialajas vai vides
zinatnés, kultiiras joma

12.2. Profesionala pieredze 12.2.1. sazinaties ar klientu valsts

valoda un anglu valoda — augstakaja liment




12.2.2 plano un organizg sava darba uzdevuma
izpildi

12.2.3. parzinat atbilstosas teritorijas
tirisma piedavajumu

12.2.4. racionali organizét darbu

12.3. Visparéjas zinasanas un prasmes 12.3.1. lietot informacijas un komunikacijas
tehnologijas

12.3.2. risinat konfliktsituacijas

12.3.4. veikt preventivos pasakumus iesp&jamo
risku novérsanai darba procesa

12.3.5. pilnveidot profesionalo kvalifikaciju

12.3.6. prasme rikoties ar biroja tehniku, labas
iemanas darba ar datoru

13. Amata atbildiba:

13.1. tiesa vaditaja savlaicigu, kompetentu, pilnigu informéSanu par pienakumu
izpildes gaitu vai nepiecieSamajam izmainam to realizacijas organizacija

13.2. par savu darba pienakumu kvalitativu pildisanu, ievérojot Parvaldes nolikumu

13.3. par interesu konflikta situaciju nepielausanu sava darbiba

13.4. par lietosana nodoto biroju tehniku un materialajam vértibam

14. Amata tiestbas:

14.1. sanemt konsultacijas par darba jautajumiem, izteikt priekslikumus darba
efektivitates celSana

14.2. sanemt socialas garantijas atbilstosi spéka esoSajiem likumiem un

normativajiem aktiem

15. Cita informacija — darbinieku var norikot komand&juma saistiba ar amata apraksta noteikto
pienakuma veikSanai

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)







