APSTIPRINATS
pasvaldibas agentiiras
,,Césu Kulttiras un Turisma centrs®

AMATA APRAKSTS
Iestades nosaukums Pasvaldibas agentira ,,Césu Kultiras un Tirisma centrs”
(turpmak teksta “Agenttira”)
Amata nosaukums Nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” vaditajs
Kods saskana ar profesiju klasifikatoru 1431 02
Paklautiba Agentiiras direktoram un direktora vietniekam attistibas

un kultiiras jautajumos.

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1. Nodalas ,,Césu Kulttiras centrs” vaditaju pienem darba un atbrivo no darba Agentiiras direktors.

1.2. Sava darbiba paklaujas Agentiiras direktoram un direktora vietnieckam attisttbas un kultiiras
jautajumos.

1.3. Nodalas ,,Cesu Kultiiras centrs” vaditajs sava darbiba vadas péc:

- Publisko agentaru likuma, Darba likuma, Publisko iepirkumu likuma un citiem speka
esoSajiem Latvijas Republikas likumdosanas aktiem;

- Agentaras nolikuma;

- Nodalas ,,Césu Kultaras centrs” nolikuma;

- Agentiras Darba kartibas noteikumiem,;

- Darba drosibas noteikumiem;

- Agenturas rikojumiem;

- §1 amata apraksta.

1.4. Nodalas ,,Cesu Kulttiras centrs” vaditajam jazina:

- Latvijas Republika spéka esos$a likumdosana, kas nepiecieSama amata apraksta noteikto
amata pienakumu izpildei;

- Agenturas struktiira, darbibas jomas, pienakumu sadale starp Agentiiras darbiniekiem;

- lietiSkas saskarsmes normas.

1.5. Nodalas ,,Cesu Kulttiras centrs” vaditajam japrot:

- sastadit dokumentu projektus, lietiskas vEstules, kas attiecas uz amata kompetence esoSajiem
jautajumiem;

stradat ar datoru un biroja programmattiru (Word, Excel, PowerPoint), izmantot interneta

iesp&jas un datu bazes;

pastavigi planot un organizg&t savu darbu, ieveérojot noteiktos darba uzdevumu terminus;

- stradat komanda, organiz&jot darba uzdevumu izpildi sadarbiba ar citiem Agentiras
darbiniekiem un kulttiras nozares parstavjiem Césu novada, Latvija un arzemes;
- lietot prakse teorétiskas zinas$anas un tas nepartraukti papildinat.

1.6. Amata pienakumu pildiSanai nepiecieS8ama augstdka izglittba humanitarajas zinatnés, praktiska
pieredze marketinga aktivitasu pielietoSana un finanSu planosana, pieredze kultiras pasakumu
organiz&$ana vai kultiras projektu vadiba (pieredze vismaz viena liela méroga kultiiras pasakuma vai
festivala rikoSana), zinaSanas un izpratne par amatiermakslas tradicijam un reglamentgjoSiem
normativajiem aktiem, ka arT labas anglu valodas zinasanas.

2. AMATA PIENAKUMI

2.1. Planot un vadit nodalas ,,Cé€su Kultturas centrs” darbu, noteikt nodalas darbibas prioritates un
kontrolét darbinieku amata pienakumu izpildi.

2.2. Planot un organizét Agenttiras amatiermakslas kolektivu méginajumu procesu un koncertdarbibu
Vidzemes koncertzalé ,,C€sis” un citas pasvaldibas pieskirtajas telpas.

2.3. Planot un organizét ikgadgjos tradicionalos novada kultiiras pasakumus, kas saistiti ar valsts un
novada svétkiem, atceres dienam, gadskartu svinibam.
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Organizet novada iedzivotaju v€lmju un intereSu izpéti kultiiras joma, planot un organizét
kultiirizglitojosu pasakumu piedavajumu atbilstosi dazadu sabiedribas grupu interesém sadarbiba ar
amatiermakslas kolekttviem un kultiiras nevalstiskajam organizacijam.

Veikt koordingjoso darbu novada kultiras pasakumu planosana sadarbiba ar citam novada kultiiras
organizacijam.

Vadit un koordinét Césu novada Kultiiras padomes darbu.

Piedalities C&su novada kultiiras stratégijas izstradé un realizacija, sadarbojoties ar citam kultiiras
jomas Césu novada pasvaldibas, valsts un privatam iestadém.

Piedalities kultiiras projektu sagatavoSana un realizacija, sadarbibas partneru un finans€juma
piesaiste.

Organizet sadarbibu ar kultiiras un makslas producentiem Latvija un arvalstis, planojot festivalus,
koncertus un citus pasakumus Césu novada.

Koordingt Agentiiras organizéto kultliras pasakumu un amatiermakslas budzeta efektivu izlietojumu.
Sagatavot nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” darbinieku darba laika grafikus, veikt darba laika uzskaiti
un iesniegt Finansu nodala darba laika uzskaites tabeles.

Sagatavot rikojumus, ligumus un citus dokumentu projektus, kas saistiti ar kultiras pasakumu
organizé$anu un citiem nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” kompetencé esosajiem jautajumiem.

Veikt citus pienakumus saskana ar Agentiiras direktora un direktora vietnieka attistibas un kulttiras
jautajumos mutiskiem un rakstiskiem rikojumiem.

Ievérot informacijas atklatibas likuma un citos normativajos aktos noteiktas prasibas informacijas
aprite, ka arT stradajot ar ierobezotas pieejamibas informaciju par iestades finansialo stavokli,
apsardzes principiem.

NepiecieSamibas gadijuma veikt nodalas “Césu Kultiiras centrs” darbinieku aizvietoSanu
atvalinajuma, slimibas laika u.c. gadijumos vai uzdot atbilstosi citam nodalas “Cesu Kultiiras centrs”
darbiniekam veikt papildus darba pienakumus atbilstosi savai kompetencei.

Kontrolét un atbildét par nodalas “Cesu Kultiras centrs” kompetencgé esoso sadarbibas un
pakalpojumu Iigumu izpildes terminiem.

NepiecieSamibas gadijuma parstavet nodalu “Cesu Kulttras centrs” valsts, pasvaldibas, sabiedriskas
u.c. iestades savas kompetences ietvaros.

Pastavigi paaugstinat profesionalo kvalifikaciju, apmeklgjot apmacibas kursus un seminarus.
Piedalities Agentiras darba s€d€s un cita veida aktivitates.

3. TIESIBAS

Sapemt Darba liguma noteikto atalgojumu par paveikto darbu.

Izteikt Agenturas direktoram un direktora vietniekam attistibas un kulttras jautagjumos priekslikumus
un ierosinajumus jautajumos, kas skar amata pienakumu pildisanas jautajumus, izstradat instrukcijas,
ieteikumus un citus rekomend&josus dokumentus amata kompetences jautajumos.

Pieprasit un sanemt no Darba devgja tehnisko nodroSinajumu uztic€to darba pienakumu pildisanai
(datorus, datorprogrammas utt.).

Pieprasit Darba dev&jam darba likumdo§anas un darba kopliguma noteikumu ievérosanu.

Pieprasit no Agentiiras nodalam informaciju un dokumentaciju, kas nepiecieSama amata pienakumu
veikSanai.

Izstradat instrukcijas, ieteikumus un citus rekomendgjosa rakstura dokumentus nodalas “Cesu
Kultiiras centrs” kompetencg eso$ajos jautajumos.

Parstavét Agentiiru nodalas “Césu Kultiiras centrs” kompetencé esoSajos jautajumos.

Piedalities profesionalas izglitibas pasakumos — kursos, seminaros.

Izmantot Agentiiras transportu darba jautajumu risinasanai Agentiras noteiktaja kartiba.

4. ATBILDIBA

Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam.

Par informacijas apriti atbilstosi Informacijas atklatibas likuma un citu normativo aktu prasibam.

Par uzticetajiem darba Iidzekliem un priekSmetiem.

Par nodalas “Césu Kultiiras centrs” darbinieku darba laika uzskaites tabeles savlaicigu iesnieg$anu
Finansu nodala.

Par Agentiiras Darba kartibas un Darba dro§ibas noteikumu ievéroSanu.



4.6. Saudzigi iztur€ties pret glabaSana vai lietoSana nodotajam materialajam un saimnieciskajam lietam
(vertibam), uznemties pilnu materialo atbildibu par vinam nodoto materialo vértibu saglabasanu un
nepiecieSamibas gadijuma organiz&t darbibas zaudgéjumu noversanai.

4.7. Par paSa piepemto I[émumu, veikto un neveikto darbibu atbilstibu likumiem un citu normativo aktu
prasibam.

4.8. Cita atbildiba saskana ar Latvijas Republikas spéka esoSo likumdosanu.

5. DARBA RAKSTURS

Darbs prasa psihoemocionalu noturibu un savaldibu, korektu attiecksmi pret kolégiem un
apmekl&tajiem. NepiecieSams augsts teoretisko un profesionalo zinasanu [imenis. Pamatuzdevums ir esoSo
zinaSanu plasa lietosana, to papildinasana un prasme risinat teorétiskas problémas, sistematiska pieredzes
apgusana, komunikaciju un prezentacijas prasmes.



