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Pakļautība

Aģentūras direktoram

1. VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI

1.1. Muzeja nodaļas vadītāju pieņem darbā un atbrīvo no darba Aģentūras direktors.
1.2. Savā darbībā pakļaujas Aģentūras direktoram.

1.3. Muzeja nodaļas vadītājs savā darbībā vadās pēc:

· spēkā esošajiem Latvijas Republikas likumdošanas aktiem, t.sk. Muzeju likuma un Ministru kabineta 21.11.2006. noteikumiem Nr. 956 “Par Nacionālo muzeju krājumu”, 
Cēsu novada domes lēmumiem, rīkojumiem un saistošajiem noteikumiem;
· Aģentūras nolikuma;

· nodaļas ,,Cēsu Vēstures un mākslas muzejs” nolikuma;

· Aģentūras Darba kārtības noteikumiem;

· Darba drošības noteikumiem;

· Aģentūras rīkojumiem;

· šī amata apraksta.

1.4. Muzeja nodaļas vadītājam jāzina:

· Latvijas Republikā spēkā esošā likumdošana, kas nepieciešama amata aprakstā noteikto amata pienākumu izpildei;

· Aģentūras struktūra, darbības jomas, pienākumu sadale starp Aģentūras un Muzeja nodaļas darbiniekiem;

· lietišķas saskarsmes normas.

1.5. Muzeja nodaļas vadītājam jāprot:

· sastādīt dokumentu projektus, lietišķās vēstules, kas attiecas uz amata kompetencē esošajiem jautājumiem;

· iemaņas darbā ar datoru un biroja programmatūru (Word, Excel, PowerPoint), izmantot interneta iespējas un datu bāzes;

· lietot praksē teorētiskās zināšanas un tās nepārtraukti papildināt.

1.6. Amata pienākumu pildīšanai nepieciešama augstākā izglītība humanitārajās zinātnēs (vēlams vēstures, muzeoloģijas vai kultūras menedžmenta jomās), vismaz 3 gadu pieredze muzeju darbā, datorzināšanas lietotāja līmenī un vismaz 2 svešvalodu zināšanas.
2. AMATA PIENĀKUMI

2.1. Plānot, vadīt un organizēt Muzeja nodaļas darbu, noteikt nodaļas darbības prioritātes atbilstoši Aģentūras attīstības stratēģijai.

2.2. Būt atbildīgam par Muzeja nodaļas darbu reglamentējošo dokumentu sastādīšanu un to ievērošanu Muzeja nodaļas darbā.

2.3. Plānot Muzeja nodaļas budžetu un sekot tā efektīvai izlietošanai.

2.4. Vadīt Muzeja nodaļas darbinieku darbu, kontrolēt darbinieku pienākumu izpildi.
2.5. Vadīt Muzeja padomes darbu.

2.6. Nodrošināt Cēsu Vēstures un mākslas muzeja akreditāciju; koncepciju, politiku un stratēģisko plānu izstrādi.
2.7. Sekmēt un pārzināt ar Muzeja nodaļu saistīto objektu (Cēsu pils komplekss, muzeja krātuves) attīstības plānu īstenošanu.

2.8. Nodrošināt un vadīt Mzeja nodaļas zinātniski pētniecisko darbu, krājuma zinātnisko apstrādi.

2.9. Kontrolēt krājuma saglabāšanas un izmantošanas procesu, slēgt dāvinājuma un deponēšanas līgumus, apstiprināt priekšmetu pieņemšanas-nodošanas aktus.

2.10. Izdot rīkojumus par krājuma esības pārbaudi, apstiprināt aktus par esības pārbaužu rezultātiem.

2.11. Nodrošināt krājuma digitalizācijas procesu.

2.12. Nodrošināt un kontrolēt ekspozīciju un izstāžu darbu, organizēt Muzeja nodaļas tematiskos pasākumus.
2.13. Nodrošināt Muzeja nodaļas darba pārskatu sagatavošanu atbilstoši normatīvajiem aktiem un Aģentūras prasībām.

2.14. Sekmēt Muzeja nodaļas un tās darba rezultātu publiskošanu, sagatavojot atbilstošas prezentācijas, lekcijas un referātus.
2.15. Pārstāvēt Muzeja nodaļu valsts, pašvaldību un nevalstiskajās organizācijās savas kompetences ietvaros.

2.16. Piedalīties Muzeja nodaļas projektu sagatavošanā un īstenošanā, sadarbības partneru un finansu piesaistē.
2.17. Sagatavot Muzeja nodaļas kompetencē esošo līgumu projektus un kontrolēt līgumu izpildi.
2.18. Nodrošināt ar Muzeja nodaļas darbu saistīto grāmatvedības dokumetu apriti atbilstoši normatīvo aktu prasībām un Aģentūras noteiktajai kārtībai.
2.19. Piedalīties Aģentūras darba sapulcēs un cita veida organizatoriskos pasākumos.
3. TIESĪBAS
3.1. Izteikt Aģentūras direktoram priekšlikumus un ierosinājumus jautājumos, kas skar amata pienākumu pildīšanas jautājumus, izstrādāt instrukcijas, ieteikumus un citus rekomendējošus dokumentus amata kompetences jautājumos.

3.2. Pieprasīt un saņemt no Aģentūras tehnisko nodrošinājumu uzticēto darba pienākumu pildīšanai (datorus, datorprogrammas utt.).

3.3. Pieprasīt Aģentūrai darba likumdošanas un darba koplīguma noteikumu ievērošanu.

3.4. Pieprasīt no Aģentūras nodaļām informāciju un dokumentāciju, kas nepieciešama amata pienākumu veikšanai.

3.5. Piedalīties profesionālās izglītības pasākumos – kursos, semināros.

3.6. Izmantot Aģentūras transportu darba jautājumu risināšanai Aģentūras noteiktās kārtības ietvaros.

4. ATBILDĪBA
4.1. Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un radītajām sekām.

4.2. Par informācijas apriti atbilstoši Informācijas atklātības likuma un citu normatīvo aktu prasībām.

4.3. Par uzticētajiem darba līdzekļiem un priekšmetiem.

4.4. Par Muzeja nodaļas darbinieku darba laika uzskaites tabeles savlaicīgu iesniegšanu Finanšu nodaļā.
4.5. Par Aģentūras Darba kārtības un Darba drošības noteikumu ievērošanu.
4.6. Saudzīgi izturēties pret glabāšanā vai lietošanā nodotajām materiālajām un saimnieciskajām lietām (vērtībām), uzņemties pilnu materiālo atbildību par viņam nodoto materiālo vērtību saglabāšanu un civiltiesisko atbildību par Muzeja Nacionālā krājuma priekšmetu glabāšanu, nepieciešamības gadījumā organizēt darbības zaudējumu novēršanai. 

4.7. Par veikto pamatuzdevumu izpildes norisi un radītajām sekām.

4.8. Par paša pieņemto lēmumu, veikto un neveikto darbību atbilstību likumiem un citu normatīvo aktu prasībām.

4.9. Cita atbildība saskaņā ar Latvijas Republikas spēkā esošo likumdošanu.

5. DARBA RAKSTURS


Darbs prasa psihoemocionālu noturību un savaldību, korektu attieksmi pret kolēģiem un apmeklētājiem. Nepieciešams augsts teorētisko un profesionālo zināšanu līmenis. Pamatuzdevums ir esošo zināšanu plaša lietošana, to papildināšana un prasme risināt teorētiskas problēmas, sistemātiska pieredzes apgūšana.

Ar amata aprakstu iepazinos un vienu amata apraksta eksemplāru saņēmu:

Cēsīs, 2015. gada ___. ________
_____________________
(paraksts)
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