APSTIPRINATS
Ar pasvaldibas agentiiras
,,Césu Kulturas un Turisma centrs*

AMATA APRAKSTS
Iestades nosaukums Pasvaldibas agentira ,,Césu Kultiras un Tirisma centrs”
(turpmak teksta “Agenttira”)
Amata nosaukums Biroja administrators
Kods saskana ar profesiju klasifikatoru 334101
Paklautiba nodalas ,,C&su Kulttras centrs” vaditajam

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1. Nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” biroja administratoru pienem darba un atbrivo no darba Agentiiras
direktors.
1.2. Sava darbiba paklaujas nodalas ,,Ce&su Kultiiras centrs” vaditajam.
1.3. Nodalas ,,C&su Kultiiras centrs” biroja administrators sava darbiba vadas péc:
- speka esosajiem Latvijas Republikas likumdosanas aktiem;
- Agentaras nolikuma;
- Nodalas ,,Césu Kultiiras centrs” nolikuma;
- Agenturas Darba kartibas noteikumiem,;
- Darba drosibas noteikumiem;
- Agentiras rikojumiem;
- §1 amata apraksta.
1.4. Nodalas ,,Césu Kultaras centrs” biroja administratoram jazina:
- Latvijas Republika speka esos$a likumdosana, kas nepiecieSama amata aprakstad noteikto
amata pienakumu izpildei;
- Agenturas struktiira, darbibas jomas, darba organizacijas procesi un pienakumu sadale starp
Agentiras darbiniekiem;
- lietiskas saskarsmes normas.
1.5. Nodalas ,,Césu Kulttiras centrs” biroja administratoram japrot:
- sastadit dokumentu projektus, lietiskas vestules, kas attiecas uz amata kompetence esoSajiem
jautajumiem;
- stradat ar datoru un biroja programmatiiru (Word, Excel, PowerPoint), izmantot interneta
iesp&jas un datu bazes;
- pastavigi planot un organizeét savu darbu, ievérojot noteiktos darba uzdevumu terminus;
- stradat komanda, organiz€jot darba uzdevumu izpildi sadarbiba ar citiem Agentiras
darbiniekiem;
- lietot prakse teoretiskas zinasanas un tas nepartraukti papildinat.
1.6. Amata pienakumu pildiSanai nepiecieSsama vidg€ja profesionala vai augstaka izglitiba, lietvedibas
zinasanas, pieredze biroja darba organizé$ana vismaz 1 gadu, prasme sazinaties anglu valoda; vélama
prasme rakstit preses pazinojumus un zinas publicéSanai interneta socialajos tiklos.

2. AMATA PIENAKUMI

2.1. Organizét nodalas ,,Cesu Kultiiras centrs” biroja darbu un atbildét par efektivu informacijas un
dokumentu pliismas nodro§inasanu.

2.2. Sniegt atbalstu nodalas vaditajam un nodalas darbiniekiem dazados ikdienas jautajumos.

2.3.  Organizet un tehniski nodroSinat informativas sanaksmes un lietiSkas tikSanas, dokumentet
sapulces un sagatavot prezentacijas.

2.4. Organizet nodalas apmekl&taju uznemsanu.

2.5. Redigét un kartot nodalas korespondenci.

2.6. Pierakstit dazadus zinojumus vaditaja prombiitnes laika un informeét par tiem vaditaju.

2.7. Sagatavot, noformét, registrét, uzskaitit, sadalit un nosttit dazada veida dokumentus.
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Uzraudzit nodalas dokumentu apriti un veikt nodalas parraudziba eso$o dokumentu registraciju un
arhivé$anu atbilsto$i Agenttra izstradatajai lietu nomenklatiirai un normativo aktu prasibam,
izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku.

Kontrolét dokumentu un iesniegumu izpildes terminus; apkopot materialus, protokolus un
pazinojumus, normativo aktu projektus.

Gatavot dazada veida parskatus saskana ar nodalas vaditaja noradijumiem (autortiesibu,
kulttras pasakumu un amatiermakslas statistikas u.c. veida parskatus un atskaites).

Sagatavot informaciju par kultGras norisém un publiskot to Agentiras parvalditajos interneta
resursos.

Ievérot Informacijas atklatibas likuma un citos normativajos aktos noteiktas prasibas informacijas
aprite, ka ar1 stradajot ar ierobezots pieejamibas informaciju par iestades finansialo stavokli,
apsardzes principiem, eksponatu atrasanas vietu un vértibu u.tml.

Paaugstinat profesionalo kvalifikaciju, apmekl&jot apmacibas, kursus un seminarus.

Veikt citus pienakumus saskana ar Agentiiras direktora un nodalas ,,Cesu Kultiras centrs” vaditaja
mutiskiem un rakstiskiem rikojumiem.

Piedalities Agenturas aktivitates.

3. TIESIBAS

Sanemt Darba liguma noteikto atalgojumu par paveikto darbu.

Izteikt Agenturas direktoram priek§likumus un ierosindgjumus jautajumos, kas skar amata pienakumu
pildiSanas jautajumus, izstradat instrukcijas, ieteikumus un citus rekomendgjosus dokumentus amata
kompetences jautajumos.

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

Pieprasit Darba dev&jam darba likumdosSanas un darba kopliguma noteikumu ievérosanu.

Pieprasit no Agentiiras nodalam informaciju un dokumentaciju, kas nepiecieS$ama amata pienakumu
veikSanai.

Izstradat instrukcijas, ieteikumus un citus rekomendgjosa rakstura dokumentus nodalas “Cesu
Kulttras centrs” kompetencg esosajos jautajumos.

Parstavét Agenttiru nodalas “Cesu Kultiiras centrs” kompetencé esosajos jautajumos.

Piedalities profesionalas izglitibas pasakumos — kursos, seminaros.

Izmantot Agentiiras transportu darba jautajumu risinaSanai Agentiras noteiktas kartibas ietvaros.

4. ATBILDIBA

Par amata pienakumu un savlaicigu izpildi.

Pasa piepemto lemumu, veikto un neveikto darbibu atbilsttbu likumiem un citu normativo aktu
prasibam.

Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un raditajam sekam.

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

Par uzticétajiem darba Iidzekliem un priekSmetiem.

Par Agentiiras Darba kartibas un Darba drosibas noteikumu ievéroSanu.

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 organizet darbibas zaud&jumu noversanai.

Cita atbildiba saskana ar Latvijas Republikas speka esoso likumdoSanu.

5. DARBA RAKSTURS

Darbs prasa psihoemocionalu noturibu un savaldibu, korektu atticksmi pret kolégiem un

apmekletajiem. Pamatuzdevums ir esoSo zinaSanu plasa lietoSana un to papildinasana. NepiecieSama
prasme risinat organizacionalus jautajumus, pielietojot Komunikaciju un prezentacijas prasmes.



