APSTIPRINATS
pasvaldibas agentiiras
,,Césu Kultiiras un Turisma centrs®

AMATA APRAKSTS
Iestades nosaukums Pasvaldibas agentira ,,Césu Kultiras un Tirisma centrs”
(turpmak teksta “Agenttra’)
Amata nosaukums Sabiedrisko kultiiras pasakumu organizators.
Kods saskana ar profesiju klasifikatoru 3435 20
Paklautiba nodalas ,,C&su Kultiiras centrs” vaditajam

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1. Nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” Sabiedrisko kultiiras pasakumu organizatoru pienem darba un atbrivo
no darba Agentiiras direktors.

1.2. Sava darbiba paklaujas nodalas “Césu Kulttras centrs” vaditajam.

1.3. Nodalas “Césu Kulttiras centrs” sabiedrisko kulttiras pasakumu organizators sava darbiba vadas péc:

- Publisko agentiiru likuma, Darba likuma, Publisko iepirkumu likuma un citiem spéka
esosajiem Latvijas Republikas likumdoSanas aktiem;

- Agentaras nolikuma;

- Nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” nolikuma;

- Agentiras Darba kartibas noteikumiem,;

- Darba drosibas noteikumiem;

- Agentiras rikojumiem;

- §1 amata apraksta.

1.4. Nodalas ,,Césu Kultaras centrs” sabiedrisko kultras pasakumu organizatoram jazina:

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

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

- lietiskas saskarsmes normas.

1.5. Nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” sabiedrisko kultiiras pasakumu organizatoram japrot:

- sastadit dokumentu projektus, lietiSkas vestules, kas attiecas uz amata kompetencg esoSajiem
jautajumiem;

- stradat ar datoru un biroja programmatiiru (Word, Excel, PowerPoint), izmantot interneta
iesp&jas un datu bazes;

- pastavigi planot un organizeét savu darbu, ievérojot noteiktos darba uzdevumu terminus;

- stradat komanda, organiz&jot darba uzdevumu izpildi sadarbiba ar citiem Agentiras
darbiniekiem un kulttiras nozares parstavjiem C&su novada, Latvija un arzemes;

- lietot prakse teoretiskas zinasanas un tas nepartraukti papildinat.

1.6. Amata pienakumu pildiSanai nepiecieSama profesionala augstaka vai augstaka izglitiba socialajas vai
humanitarajas zinatnés, praktiska pieredze marketinga aktivitasu pielietoSana un finansu planosana,
pieredze kultiiras pasakumu organizéSana vai kultiiras projektu vadiba ne mazak ka 2 gadi, ka ari
vélama divu svesvalodu parvaldiSana (vismaz sazinas limeni).

2. AMATA PIENAKUMI

2.1. Veikt sabiedrisko kultiiras pasakumu planosanu, koordinésanu un realizaciju C&sis un Vaives pagasta,
stradajot ar dazadam iedzivotaju intereSu grupam un nevalstiskajam organizacijam.

2.2.Veikt kultiiras pasakumu planoSanu un koordinéSanu Vaives pagasta iedzivotdjiem, izstradajot un
stenojot makslinieciska satura ideju, laika planus, budzeta plano$anu un ta precizu izpildi, sadarbibas
partneru un finans€juma piesaisti, tehnisko specifikaciju planoSanu un pasakuma veiksmigas norises
koordingSanu un nodroSinasanu, ka arT p&c pasakuma izvert€Sanu un nepiecieSamo atskaiSu
noformésanu.

2.3.Piedalities Vaives pagasta organizéto kultiras pasakumu marketinga aktivitaSu planoSana un
nodrosinat plana sekmigu un savlaicigu izpildi.

2.4. Sagatavot rikojumus, ligumus un citus dokumentu projektus, kas saistiti ar amata pienakumos eso$o
kulttras pasakumu organizésanu.



2.5. Atbildeét par amata atbildiba esoso kultiiras pasakumu sadarbibas un pakalpojumu ligumu izpildes
terminiem un to kvalitati.

2.6. Piedalities gada lielako Kultiiras Centra organizéto pasakumu koording$ana (Pils€tas svetki, pasakumi
sadarbiba ar Latvijas Nacionalo Kultiiras centru un citi)

2.7.Nodrosinat nepiecieSamo informaciju organiz&to pasakumu autortiesibu un citu atskaiSu sagatavoSanas
nepiecieSamibai atbilstos$i atbildigo institticiju prasibam.

2.8. Apkopot un sagatavot nepiecieSamos datus par organizétajiem pasakumiem statistikas atskaiSu
vajadzibam

2.9.Piedalities Kultiiras Centra kultiiras pasakumu gada plana sastadiSsana, ieklaujot gadskartu, valsts
svétkus un pieminas dienas Vaives pagasta atbilstosi Césu pasvaldibas vajadzibam un prasibam.

2.10.  Piedaltties Kultiiras Centra budZeta plano$anas procesa un veikt planoto un organiz&to sabiedrisko
kultiiras pasakumu efektivu un pamatotu planoSanu, izstradajot planotajiem pasakumiem precizas
finanSu tames.

2.11. Piedalities C&su novada kultiiras attistibas programma izstrad€ un realizacija.

2.12. Piedalities Kulttras centra stratégisko vid&jo un ilgtermina mérku plano$ana un realizacija, kas
saistiti ar Vaives pagasta kulttras dzives attistibu un sabiedrisko kultiiras pasakumu attistibu Césu
novada.

2.13. Veikt citus pienakumus saskana ar Agentiiras direktora un nodalas ,,C&su kulttras centrs” vaditaja

mutiskiem un rakstiskiem rikojumiem.

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

2.15. NepiecieSamibas gadijuma veikt nodalas “Cesu Kultiras centrs” darbinieku aizvietoSanu
atvalinajuma, slimibas laika u.c. gadijumos.

2.16. Pastavigi paaugstinat profesionalo kvalifikaciju, apmeklgjot apmacibas kursus un seminarus.

2.17. Piedalities nodalas “Cesu Kultiiras centrs” darba s€d@s un cita veida aktivitates.

3. TIESIBAS

3.1. Sanemt Darba liguma noteikto atalgojumu par paveikto darbu.

3.2. lzteikt nodalas “Césu Kultiiras centrs” vaditajam priekslikumus un ierosinajumus jautajumos, kas
skar amata pienakumu pildiSanas jautagjumus, izstradat instrukcijas, ieteikumus un citus
rekomendgjosus dokumentus amata kompetences jautajumos.

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

3.4. Pieprasit Darba devéjam darba likumdoSanas un darba kopliguma noteikumu ievérosanu.

3.5. Pieprasit no Agentiras nodalam informaciju un dokumentaciju, kas nepiecieSama amata pienakumu
veiksanai.

3.6. Piedalities profesionalas izglitibas pasakumos — kursos, seminaros.

3.7. Izmantot Agenturas transportu darba jautajumu risinasanai Agentiras noteiktaja kartiba.

4. ATBILDIBA

4.1. Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam.

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

4.3. Par uzticétajiem darba Iidzekliem un priekSmetiem.

4.4, Par Agentiiras Darba kartibas un Darba drosibas noteikumu ievéro$anu.

4.5. Saudzigi izturéties pret glabaSana vai lietoSana nodotajam materialajam un saimnieciskajam lietam
(vertibam), uznemties pilnu materialo atbildibu par vinam nodoto materialo vertibu saglabasanu un
nepiecieSamibas gadijuma organiz€t darbibas zaudgjumu noversanai.

4.6. Par paSa pienemto [@mumu, veikto un neveikto darbibu atbilstibu likumiem un citu normativo aktu
prasibam.

4.7. Cita atbildiba saskana ar Latvijas Republikas sp&ka esoSo likumdosanu.

5. DARBA RAKSTURS
Darbs prasa psihoemocionalu noturibu un savaldibu, korektu atticksmi pret kolégiem un
apmekl&tajiem, ieverojot profesionalas &tikas normas un Agentiras “Klientu apkalposanas rokasgramata”
noteiktas prasibas. NepiecieSams augsts teorétisko un profesionalo zinaSanu Iimenis, sp&ja veidot un
organizet radoSai darbibai labveligu vidi un gaisotni, stradat komanda un komunikaciju un prezentacijas
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prasmes. Pamatuzdevums ir prasme eso$o zinasanu plasa lietoSana, to papildinasana, racionala un uz
risinajumu versta pieeja problémsituacijam, sistematiska pieredzes apgiiSana.

Ar amata aprakstu iepazinos un vienu amata apraksta eksemplaru sanému:
Cesis, 2016. gada . / /




