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AMATA APRAKSTS

2. Amata nosaukums — 5
SABIEDRISKO ATTIECIBU
SPECIALISTS

2.1. Amata statuss — darbinieks

planosanas nodala

3. Iestade, struktiirvieniba - Rézeknes novada pasvaldibas Centralas parvaldes Attistibas

4. Profesijas kods - 2432 08

5. Amata saime un Iimenis — 26.saime, II Iimenis

6. TieSais vaditajs - Attistibas
planosanas nodalas vaditajs

Funkcionilais vaditijs - Attistibas planosanas nodalas
vaditajs

7. Tiek aizvietots - prombiitnes
laika darbinieku aizvieto cits,

Aizvieto - citu darbinieku vina prombiitnes laika atbilstosi
izpilddirektora rakstiskam rikojumam

izpilddirektora rakstiski
norikots, specidlists

8. Ieks€ja sadarbiba — ar | Aréja sadarbiba:
Attistibas planoSanas nodalas |ar citam pasvaldibu un valsts iestadém;
vaditdju, citu Centralas | ar citam institlicijam;
parvaldes strukttirvienibu | ar juridiskam un fiziskam personam;
darbiniekiem ar pasvaldibas iestddém — apvienibu parvaldém

9. Amata mérkis - uzturét un vadit pasvaldibas iek$&jo un ar€jo komunikaciju; veidot un uzturét
sadarbibu ar plassazinas lidzek|u parstdavjiem; organizét publiskus pasakumus; komunicét ar
plaSsazinas lidzek]u parstavjiem; atbildigi un patstavigi veikt sabiedrisko attiecibu specialista
pienakumus atbilstosi Latvijas normativajiem aktiem un Eiropas Savienibas tiestbu normam

10. Amata piendkumi:

10.1.

analizi utt.,

organizét un vadit mediju attiecibu planoSanu un istenoSanu, tai skaitd informacijas
sagatavoSanu, interviju/mediju pasakumu plano$anu, medijos publicétas informacijas

10.2
pazinojumus,

sagatavot un sniegt plaSsazinas lidzekliem paredz€tus informativos materidlus un

10.3

pasvaldibas darbibu.

apkopot informaciju no plassazinas lidzekliem jautajumos, kas saistiti ar pasvaldibas
darbibas jomu; veikt Latvijas pla§sazinas lidzek|u, datu bazu un citu publiskas informacijas
avotu monitoringu, vacot un apkopojot publikicijas, kas attiecas uz Rézeknes novada

10.4

sagatavot un aktualiz&t informaciju padvaldibas majaslapa un socialo tiklu platforma

10.5

organizet publicitates pasakumus par padvaldibas un tas iestazu darbibu,

10.6

piedalities preses konferencu, prezentdciju un citu publicitdtes pasakumu organizéSana,
sagatavojot un sniedzot masu sazinas lidzekliem informaciju par pasakumiem,

10.7 koordinét videosiZetu, gramatu, bukletu, brosiiru u.c. informativo materidlu izstradi un

sagatavosanu par Rézeknes novadu,

sagatavot prezentaciju par Rézeknes novadu un prezent@t to novada viesiem latvie3u, anglu
valodas.

10.8

10.9 | konsultét novada padvaldibas administraciju, apvienibu parvaldes un amatpersonas

(darbiniekus) komunikacijas joma sazinai ar publiskajiem médijiem,




10.10

koordinét un vadit pasvaldibas komunikacijas stratégijas izstradi un tas Tstenosanu,

10.11 | veidot un uzturét komunikaciju ar nevalstiskajim organizacijam un ledzivotaju
konsultativajam padomém.,

10.12 | lidzdaliba pasvaldibas saistitas institicijas komunikacijas stratégijas un krizes komunikacijas
koordinacija un istenosana,

10.13 | parzinat komunikacijas attistibas un labas prakses tendences, ka arf citu valstu pieredzi
pilsoniskas sabiedribas attistiba,

10.14 | planot, izstradat un Istenot komunikacijas projektus, kampanas un citus komunikacijas
pasakumus par valsts parvaldes prioritatém un stratégiskajiem projektiem,

10.15 | koordinét novada informativa laikraksta ,,R€zeknes novada zinas” izstradi, apkopojot un
redig€jot teksta materialu sadarbiba ar citiem atbildigajiem specialistiem,

10.16 | veikt darbibu atbilsto$i sabiedrisko attiecibu vadiSanas jomas normativo aktu prasibam,
vadiSanas standartiem un vadlinijam,

10.17 | sagatavot nepiecieSamas atskaites, parskatus par darbu izpildes gaitu un sasniegtajiem
rezultatiem,

10.18 | izstradat un uzturét ar komunikaciju jomu saistito specifisko dokumentaciju,

10.19 | amata kompetences ietvaros, piedalities Rézeknes novada domes saisto$o noteikumu,
nolikumu, instrukciju u.c. normativo dokumentu izstradé€ un to aktualizéSana,

10.20 | piedalities izstadés, konferencés un seminaros, kas saistiti ar nodalas darbu,

10.21 | papildinat savas zinaSanas un prasmes atbilstosi amata attistibas vajadzibam,

10.22 | savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit attistibas plano$anas nodalas vaditdja [émumus,
pavéles, rikojumus, noteikumus, noradijumus un instrukcijas, So pienadkumu ietvaros,

10.23 | ar nodalas vaditaja saskanojumu vai, pamatojoties uz nodalas vaditaja doto uzdevumu,
izpildit citus uzdevumus amata vai profesionalas kompetences ietvaros,

10.24 | pildit citas funkcijas sabiedrisko attiecibu joma, ja tas ir noteiktas augstdk stavosos
normativajos aktos,

10.25 | amatam noteikto pienakumu ietvaros piedalities Rézeknes novada domes pastavigo
komisiju, komiteju un padomju darba,

10.26 | piedalities padvaldibas teritorijas ekonomiskas, socialas un vides situacijas novértésana,

attistibas tendencu un problému identificé3ana un analize.

11. Kompetences

11.1. |labas komunikacijas un sadarbibas prasmes

11.2. | augsta saskarsmes kultiira, &iskums

11.3. |analitiska, rado$a un elastiga domasana

11.4. | spgja izprast un analiz&t esoSo situdciju un piedavat risinajumus; sp&ja analiz&t problémas,

izvirzit mérkus un to sasniegSanas alternativos risinajumus




12. Profesionila kvalifikacija

12.1. Izglitiba augstakd izglitiba (socidlo zinibu, filologijas, sabiedrisko

attiectbu un/vai komunikaciju joma)

12.2. Profesionila pieredze pieredze un zinaSanas sabiedrisko attiecibu un komunikaciju

joma; vélama pieredze pa$valdibas darba amatam atbilstosa
joma

prasme darboties ar foto un videoapstrades programmam, So
materialu izvieto§ana majaslapa un socialo tiklu platformas

vélama pieredze rakstu redig€3ana un radiSana

vélama pieredze darba ar medijiem, vélamas prasmes socialo
tiklu un majaslapas administréSana

zina$anas par dokumentu izstradi, noforméSanu un

uzglabasanu
12.3. Visparéjas zinasanas un labas iemanas darba ar datoru, lietojumprogrammam un citu
prasmes biroja tehniku;

valsts valodas prasme augstakaja pakapé, anglu valodas
zinasanas vismaz vidgja Itmeni

ar pa$valdibas darbu un sabiedrisko attiecibu jomu
regul&juma parzinasana un izmanto$ana pienakumu veik3ana.

augsta saskarsmes kultiira, atbidlibas sajiita un precizitate

spé&ja stradat ar lielu informacijas apjomu

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas
sistémam, e-pastu

labas organizatora un analitiskds spé&jas, sp&ja izdarit
objektivus, pamatotus secindjumus un patstdviba pienemot
[émumus, komunikacijas un sadarbibas prasmes

13. Amata atbildiba:

13.1. | atbild par pienemtajiem 1@mumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk., bezdarbibu

13.2. | par precizas, ticamas informacijas uzskaiti un nekavéjosu kludainas informacijas labosanu

13.3. | par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata pienakumu izpildes
rezultatiem, par lémumu, kurus nepiecieSams pienemt, veicot amata pienakumus,
tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rikojumu izpildi

13.4. | par ierobezotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegita veicot
amata pienakumus, glabasanu ta, lai ta nebiitu tiesi vai netieSi pieejama treSajam personam

13.5. | par glabasana vai lietoana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku
izlietoanu pieskirtaja apjoma un atbilstosi paredz&tajiem mérkiem

13.6. | par iepaziSanos ar Latvijas Republika speka eso3ajiem ar&jiem normativajiem aktiem, kas
reglamenté amata pienakumu izpildi, un to ievéro$anu

13.7. | par iepaziSanos ar iestddes izdotajiem normativajiem aktiem, kas saistiti ar amata
pienakumu izpildi (instrukcijas, kartibas, rikojumi, [émumi), un to ievéroSanu

13.8. | par iepaziSanos ar visparigajiem iestades iek3gjiem normativajiem aktiem (iestades darba

kartibas noteikumi, darba aizsardzibas noteikumi, ierobeZotas pieejamibas informacijas
saraksts, dokumentu aprites kartiba, IT drosibas noteikumi, u.c.) un to ievérosanu




13.9.

par sekam un darba devéjam vai tre§ajam pusém nodaritajiem zaud&jumiem, kas radusies
darbinieka normativo aktu parkapumu vai neievérosanas dél

13.10. | par dokumentu sagatavoSanu un glabasanu atbilstosi Latvijas Republika spéka esosajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem. Par darba disciplinas ievérosanu
darba vieta

13.11. | par sava parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.12. | par darba drosibas, ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéroganu

13.13.| par Rézeknes novada pasvaldibas administracijas darba kartibas noteikumu ievéroanu un
izpildi

13.14. | darba patstavibas pakape - spgj planot un veikt amata pienakumus patstavigi - augstaka

patstavibas pakape

14. Amata tiesibas:

14.1. | piedalities nodalas darbinieku un novada pasvaldibas administracijas darbinieku sapulcés,
kuras tiek risinati darba jautajumi

14.2. | informét nodalas vaditdju par specialista interesém un vajadzibam

14.3. | iesniegt prickSlikumus nodalas vaditajam par Attistibas planoSanas nodalas darba
uzlabosanu

14.4. | ierosinat jautajumu izskatiSanu saistiba ar amata pienakumos eso3ajiem jautdjumiem

14.5. | pieprasit un sanemt amata pienakumu izpildei nepiecieSsamo informaciju un dokumentaciju,
tehnisko nodroSindjumu (atbilstoSas darba telpas un darba vietas aprikojumu, sakaru
lidzeklus, datu apstrades tehniku, programmnodro$inajumu, darba aizsardzibas
paliglidzeklus, iesp&u izmantot transportu un kompetencei nepiecieamas kvalifikacijas
celSanu), kas nepiecieSama amata pienakumu pildianai

14.6. | nekav€joties zinot tieSajam vaditdjam par jebkadiem treSo personu centieniem iegiit

informéciju, kas ir atzita par ierobeZotas pieejamibas informaciju, vai tre$o personu
centieniem ietekmét darbinieka ricibu vai lémuma pienemSanu, vai par apstakliem vai
faktiem, kas traucé (vai var traucét), apdraud (vai var apdraudét) darbinieka drogibu, darba
pienakumu izpildi, paSvaldibas ipasuma saglabasanu

15. Cita informicija —

Vaditajs

E.DZiguns 25.06.2024.
(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




