1. pielikums

1. Kultaras un tarisma APSTIPRINU
parvalde Daiga Mis¢enko
AMATA APRAKSTS (iestades vaditajs)

27.05.2024.

Vieta, datums

2. Amata nosaukums — Bibliotekas [2.1. Amata statuss — Parvaldes darbinieks

vaditajs

3. Iestade — Kultiiras un tiirisma parvalde

4. Profesijas kods — 1349 32 5. Amata saime un Iimenis — 20.2 apakSsaime “Biblioteku
pakalpojumi”, IIIA limenis

6. TieSais vaditajs — Parvaldes Funkcionalais vaditajs — Parvaldes vaditaja vietnieks,
vaditajs Biblioteku darba specialists

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

8. Iekseja sadarbiba — Parvaldes Aréja sadarbiba: Juridiskam un fiziskam personam,
vaditaju, Parvaldes darbiniekiem, |apvienibu parvaldém, bibliotekas lietotajiem, citam
t.s. Parvaldes struktiirvienibu bibliotekam un saistito profesiju specialistiem
darbiniekiem

9. Amata meérkis - aktualizet biblioteku nozimi valsts un pasvaldibu infrastruktiira, viet&jo
kopienu izaugsmé un ilgtspéjigas sabiedribas veicinasana

10. Amata pienakumi:

10.1. | planot, vadit un koordinét bibliotekaro darbu, nodrosinot bibliotékas misijas, mérku un
uzdevumu izpildi

10.2. | sniegt bibliotekaros un publiskus universalus informacijas pakalpojumus

10.3. | organiz€t un parvaldit bibliotékas krajumu

10.4. | izmantot Bibliotéku informacijas sistému darba procesu nodroSinasanai

10.5. | popularizét biblioteku un tas piedavajumu, nodrosinat bibliotékas, tas pakalpojumu
publicitati un intereSu parstavniecibu

10.6. | parzinat un ieverot biblioteku darbu reglament&josus normativos dokumentus

10.7. | organiz&t novadpétniecibas darbu, veidojot novadpétniecibas materialu datubazi un
popularizeét novadpétniecibas materialu krajumu

10.8. | nodrosinat bibliotekas bibliotekaro, bibliografisko un informativo funkciju izpildi, taja
skaita darbu ar beérniem un jaunieSiem

10.9. | orientéties bibliot€kzinatnes un informacijas zinatnes attistibas tendences pasaulé un
Latvija

10.10. | izstradat bibliotekas gada darba planu, budZeta pieprasijumu un iesniegt tieSajam
vaditajam noteiktaja termina

10.11. | atspogulot bibliotekas darba rezultativos raditajus

10.12. | ieverot darba kartibu, darba disciplinu un darba droSibas tehnikas prasibas

10.13. | organizet pasvadita bibliotekara un informacijas darba procesu

11. Kompetences




11.1. | sp&ja pienemt lemumus un uznemties atbildibu

11.2. | planoSana un organizé$ana

11.3. | iniciativa

11.4. | étiskums

11.5. |rezultatu sasniegSana

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba

augstaka akadémiska vai profesionala; vidgja speciala
izglitiba biblioteku darba joma vai cita izglitiba un
talakizglitibas kursu beigSanas sertifikats biblioteku darba
joma

12.2. Profesionala pieredze

12.2.1. sp€ja organizet bibliotekas vai tas struktiirvienibas
sadarbibu ar citam bibliotekas struktiirvienibam,
bibliotekam un institicijam

12.2.2. sp€ja ar izpratni organizet un sniegt daudzveidigus
bibliotekaros pakalpojumus sadarbiba ar viet€jo kopienu un
arpus tas

12.2.3. sp€ja izvertet un izmantot publiski pieejamos
elektroniskos informacijas resursus

12.2.4. sp€ja izmantot informacijas un komunikacijas
tehnologijas un biroja tehniku darba uzdevumu veikSanai

12.2.5. sp€ja stradat Biblioteku informacijas sist€ma,
izprast tas funkcionalitati

12.2.6. sp€ja sagatavot racionalus priekSlikumus
bibliotekas attistibas planoSanai

12.2.7. sp€ja izvertet ieglitas zinasanas un prasmes un
pastavigi pilnveidot profesionalo kvalifikaciju

12.2.8. sp€ja ieverot darba un vides aizsardzibas normativo
aktu prasibas, elektrodrosSibas un ugunsdros$ibas
noteikumus un sniegt pirmo palidzibu

12.3. Visparé€jas zinasanas un
prasmes

12.3.1. parzinat un pielietot bibliot€ku nozares normativos
dokumentus

12.3.2. planot bibliotékas vai bibliotékas struktiirvienibas
darbu, sagatavot un Tstenot darba planoSanas un
organizé€Sanas dokumentus

12.3.3.  nodroSinat  biblioteku krajuma veidoSanu,
papildinaSanu, uzskaiti, uztur€Sanu un informacijas
dokumentu glabasanu, pieejamibu un izmantoSanu
bibliotekas lietotajiem

12.3.4. lietot valsts valodu sazina ar bibliotekas lietotajiem
un profesionalaja vidé

12.3.5. veikt biblioteku un bibliotekas pakalpojumu
popularizésanu




12.3.6. planot, organizét un Tistenot bibliotekas vai
bibliotekas struktiirvienibas publiskos pasakumus un
norises

12.3.7. izmantot Latvijas Nacionalo digitalo biblioteku,
digitalas kolekcijas un interneta resursus

12.3.8. parzinat un ieverot autortiesibas un ar tam saistitos
normativos aktus

12.3.9. veidot bibliotékas vizualo télu

12.3.10. veikt darbu atbilsto$i darba aizsardzibas un
ugunsdroSibas prasibam

13. Amata atbildiba:

13.1. | tiesa vaditaja savlaicigu, kompetentu, pilnigu informeésanu 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 veértibam

14. Amata tiesibas:

14.1. | sanemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecieSamo informaciju no ties$a darba vaditaja

14.2. | pieprasit informaciju no Parvaldes struktiirvienibam un darbiniekiem

14.3. | sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas atbilstosi
speka esosajiem normativajiem aktiem un darba ligumam

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

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




