AMATA APRAKSTS

1. AMATA Vaditajs 1.1. AMATA Valsts amatpersona
NOSAUKUMS STATUSS
2. IESTADES Sabiles makslas, kulttiras un ttrisma centrs (turpmak — iestade)
NOSAUKUMS
3. PROFESIJU 1112 36 4. AMATA Saime — 36.
KODS KLASIFIKACIJA | Limenis — V
MenesSalgu grupa — 11
5. TIESAIS Talsu novada PAKLAUTS Centralas
VADITAJS pasvaldibas Centralas administracijas
administracijas izpilddirektoram
(turpmak — Centrala
administracija)
izpilddirektors
METODISKAIS Centralas
VADITAJS administracijas
Kultiiras un sporta
attistibas nodalas
vaditajs
6. AMATA AIZVIETOJAMIBA
DARBINIEKU lestades tiirisma TIESIBAS Iestades darbiniekus
AIZVIETO organizators AIZVIETOT
7. SADARBIBA Ar Centralas administracijas Kultiiras un sporta attistibas nodalu, citam
Talsu novada paSvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) iestadém un
struktiirvienibam, juridiskajam un fiziskajam personam, kultiirai
radniecigam iestadém, organizacijam un nevalstiskajam organizacijam,
Latvijas Republikas ministrijam, valsts parvaldes iestadém un
institiicijam iestades darbibas nodro§inasanai.
8. AMATA Veicinat kvalitativas kulttirvides veidoSanu un uzturéSanu, kultiiras
MERKIS vertibu radiSanu, izplatiSanu, saglabasanu, ka ar1 kulttiras, makslas un
tirisma piedavajuma veidoSanu, realiz€Sanu un pieejamibu, un
nodroSinat iestades kvalitativu darbibu, pilnveides un attistibas
iespéjas.
9. AMATA PIENAKUMI
Pienakums Nozimiba kopa 100%
9.1. Parzinat un ievérot speka esoSos normativos aktus amata

kompetences ietvaros, nodroSinat to piemé&roSanu un
izpildi amata pienakumu realizacija, atbilstosi valsts un
Pasvaldibas kulttrpolitikas un turisma politikas
planoSanas dokumentos izvirzitajiem mérkiem un
uzdevumiem.
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9.2.

Planot, organizét un nodroSinat iestades darbibu un
iestades personala darbu saskana ar Latvijas Republikas
normativajiem aktiem, kultiiras un tirisma jomu
reglament€josSo normativo aktu prasibam, atbilstosi
Talsu novada domes (turpmak — Dome) I€mumiem,
Centralas administracijas izpilddirektora rikojumiem un
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iestades nolikuma noteiktajam. NodroSinat iestades
darbibas nepartrauktibu, pilnveidi un attistibu.

9.3.

Organizet, vadit un planot iestades gada kultliras un
atpiitas pasakumu kalendara plana izstradi, sagatavoSanu
un iesniegSanu izskatiSanai Centralas administracijas
Kulttiras un sporta attistibas nodala. NodroSinat ttirisma
aktivitaSu gada plana un piedavajuma izstradi.
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94.

NodroS$inat iestades budzeta projekta sagatavoSanu un
iesniegSanu Pasvaldibas noteiktaja kartiba un termina.
NodroSinat iestadei pieSkirta finans€juma un resursu
lietderigu, meérktiecigu, efektivu un racionalu
izlietojumu.
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9.5.

Nodrosinat dokumentacijas un dokumentu projektu
(nolikumi, noteikumi, lémumu projekti, rikojumi,
nositama korespondence, ligumi, tehniskas
specifikacijas, akti, amatu apraksti u.c.) izstradi iestades
darbibas nodroSinasanai. Izstradat un sagatavot ar
iestades  pasakumiem un  aktivitattm  saistitu
dokumentaciju (pasakumu koncepcijas, programmas,
scenariji, ligumi, akti, tehniskie plani u.c.).
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9.6.

Dokumentgt un analiz&t iestades radoSo un saimniecisko
darbibu, veikt statistikas datu apkopoSanu, péc
pieprasijuma iesniegt apkopotos datus. Nodros$inat valsts
statistikas datu kultiira un tiirisma sagatavoSanu un
iesniegSanu normativajos aktos noteiktaja kartiba un
termina. lesniegt ar iestades darbibu saistitus parskatus
un atskaites (t.sk. Autortiestbu un komunic€Sanas
konsultaciju agenttrai / Latvijas Autoru apvienibai un
Latvijas Izpilditaju un producentu apvienibai)
normativajos aktos noteiktaja karttba un péc
pieprasijuma.
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9.7.

Planot, pilnveidot un attistit daudzveidigus kultiiras,
makslas un tiirisma pakalpojumus un piedavajumu, ka
ar1 to pieejamibu Talsu novada iedzivotajiem, Latvijas
un arvalstu tiiristiem. Planot un koordinét iestades
pasakumu un aktivitaSu kvalitativu realiz€Sanu. Veicinat
tradicionalas kultiiras vertibu saglabasanu,
popularizéSanu un pieejamibu, un jaunrades procesu
sekmé&Sanu visu paaudZu un socialo grupu iedzivotajiem.
Veicinat tiirisma piedavajuma aktualiz€Sanu un
popularizé€Sanu, jaunu tiirisma produktu un pakalpojumu
izstradi un pieejamibu.
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9.8.

Planot un istenot dazadu formu un satura kultiras,
makslas un tlirisma projektus (viet§ja, nacionala un
starptautiska meéroga), nodroSinot augstas
makslinieciskas kvalitates un plasai meérkauditorijai
pieejamu piedavajumu iestadeé un Sabiles pilséta.
Nodro$inat kultiiras, makslas un tiirisma projektu
izstradi, piesaistot finans§jumu no  dazadiem
struktiirfondiem iestades kultiras, makslas un tarisma
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piedavajuma pilnveidei. NodroSinat pieskirta un
piesaistita finans€juma racionalu izmantosanu.

9.9. Veicinat iestades darbinieku profesionalo pilnveidi un
talakizglitibas iesp€jas, iestades funkciju kvalitativai 5
nodros$inasanai, iestades attistibai un ilgtspé&jai.

9.10. NodroS$inat iestades organiz€to pasakumu un aktivitasu
publicitates un marketinga aktivitates. Iesniegt aktualo
informaciju par iestddes darbibu un aktivitat€ém 10
publiskoSanai PaSvaldibas timeklvietn€ un informativaja
laikraksta.

9.11. Pildit citus ar Domes 1émumiem, Domes priekssédétaja
un Centralas administracijas izpilddirektora rikojumiem
uzliktos pienakumus.

9.12. Parstavet iestadi ar nozari saistitas komisijas, darba 5
grupas, sanaksmes, tikSanas reizes; piedalities Domes
komiteju sédé€s un Domes sedeés iestadei noteikto
funkciju nodroSinasanai, ar iestades darbibu saistitu
jautajumu izskatiSanas procesa.

10. AMATA TIESIBAS

10.1. Saskana ar Darba likumu, PaSvaldibas nolikumu, darba ligumu, PaSvaldibas
amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikumu un citiem tiesibu aktiem.

10.2. Sanemt nepiecieSamo tehnisko nodros$inajumu (datortehniku, datorprogrammas)
amata pienakumu veiksSanai.

10.3. Pieprasit un sanemt amata pienakumu veikSanai nepiecieSamo informaciju no
Pasvaldibas iestadém un struktiirvienibam, citam iestadém un organizacijam.

10.4. Rikoties ar iestades mantu normativajos aktos, Domes un PaSvaldibas noteiktaja
kartiba.

10.5. Pieprasit un sanemt no PaSvaldibas budzeta finansu lidzeklus iestades darbibas
nodroSinasanai un rikoties ar tiem saskana ar apstiprinato iestades budzetu un
apstiprinatajam tameém.

10.6. Pienemt juridisko un fizisko personu davingjumus un ziedojumu normativajos
aktos un Pasvaldibas noteiktaja kartiba.

10.7. Planot, kontrol€t, vadit un organizet iestades personala darbu.

10.8. Nodibinat un/ vai izbeigt darba tiesiskas attiecibas ar iestades darbiniekiem saskana
ar Domes apstiprinato amatu sarakstu.

10.9. Sagatavot un iesniegt priekSlikumus, rikojumu un Iémumu projektus darba
uzlaboSanai un pilnveidoSanai, kas attiecas uz amata kompetencé esoSajiem
jautajumiem.

10.10. | Piedalities seminaros, informativajos pasakumos un macibu programmas, lai iegiitu
vai papildinatu amata pienakumu izpildei nepiecieSamas zinaSanas un prasmes.

10.11. | Bez 1pasa pilnvarojuma parstavét iestadi citas valsts vai pasvaldibas institlicijas un
nevalstiskajas organizacijas.

10.12. | Iestades darbibas nodroSinasanai slégt ligumus ar citam juridiskajam vai fiziskajam
personam saskana ar iestades nolikumu un normativajos aktos noteiktaja kartiba.

11. AMATA PIENAKUMU PILDISANAI NEPIECIESAMA IZGLITIBA,
PROFESIONALA PIEREDZE, PAMATZINASANAS UN PRASMES

11.1. 2. ltmena profesionala vai akadémiska augstaka izglitiba kulttras vadiba vai
2. limena profesionala vai akademiska augstaka izglitiba vadibzinatnés, socialajas
vai humanitarajas zinatnés.

11.2. Izpratne par pasvaldibas darba organizaciju un finan§u planoSanu.
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11.3. Zinasanas par kulturas iestades vadibas un attistibas tendencém.

11.4. Valsts valodas prasme augstakaja limeni atbilstosi Valsts valodas likuma prasibam.

11.5. Amata pienakumu veikSanai nepiecieSama Itmeni zinasanas par spéka esoSo
normativo aktu prasibam.

11.6. Prasme amata pienakumu veikSanai izmantot datortehniku un nepiecieSamas
datorprogrammas.

11.7. Ar amata pienakumu izpildi saistito zinaSanu un prasmju pastaviga papildinasana
un kulttiras nozari reglament€joso normativo aktu prasibu apguve.

11.8. Vismaz triju gadu pieredze kultiiras vadiba vai vadosa amata kulttiras joma, vai
triju gadu pieredze vadosa amata lidziga rakstura makslinieciska, radosa vai
organizatoriska darba.

11.9. Profesionalas darbibas metozu un panémienu zinaSanas; savstarp€ji saistito procesu
izpildes secibas ieveroSana; praktisko un teorétisko zinasanu papildinasana.

11.10. | Prasme noteikt problému teorétiskos un praktiskos aspektus; parzinat analizes
metodes un panémienus un nodrosinat to realizaciju.

11.11. | Prasme orientéties valsts kultiiras politikda un prasme istenot kop&jas kultiiras
attistibas norises.

11.12. | Prasme konfliktu novérSana un risinasana, labas komunikacijas un saskarsmes
prasmes.

11.13. | Prasme un pieredze darba ar datorprogrammam (MS Office Word, Excel, Outlook
u.c.).

11.14. | Prasme nodroS$inat atgriezenisko saiti starp iestades organizéto kulttras pasakumu
un aktivitasu apmeklétajiem, iedzivotajiem, iestades darbiniekiem un Centralo
administraciju.

11.15. | Prasme novértét un analiz€t darba rezultatus; prasme pielietot teorétiskas zinasanas
praktiskaja darbiba.

12. ATBILDIBA PAR DARBA NORISI UN REZULTATIEM

12.1. Par iestades darbibu atbilstosi nolikumam, §T amata apraksta noteikumu kvalitativu
un savlaicigu izpildi un savu tiesibu pareizu pielietoSanu.

12.2. Par $1 amata apraksta noteikumu izpildi un savu tiesibu pareizu pielietoSanu.

12.3. Par kvalitativu un savlaicigu iestadei noteikto uzdevumu un funkciju izpildi
atbilstos$i normativajiem aktiem, Domes Iémumiem un Pasvaldibas rikojumiem.

12.4. Par priekSlikumu kvalitati un apkopotas un sagatavotas informacijas objektivitati.

12.5. Par paSa pienemtajiem [émumiem amatam noteikto pienakumu un tiesibu izpildeg.

12.6. Par iestades budZeta Iidzeklu uzskaiti un racionalu izmantoSanu atbilstosi
apstiprinatajam izdevumu tameém.

12.7. Par iestades lietvedibas un finansialas darbibas dokumentu, iestades
dokumentacijas un nepieciesamo atskaiSu, parskatu u.c. dokumentu savlaicigu un
kvalitativu izstradi un iesniegSanu atbilstoSi speka esoSo normativo tiesibu aktu vai
Pasvaldibas noradijumiem.

12.8. Atbildiba par iestades lietoSana nodota inventara un mantas saglabasanu.

12.9. Atbildiba par konfidencialas un ierobeZotas pieejamibas informacijas saglabasanu
un neizpausanu; atbildiba par personu datu apstradi, saskana ar Visparigas datu
aizsardzibas regulas nosacijumiem.

12.10. | Atbildiba par amata parkapumiem, to neizpildi, Darba likuma, PasSvaldibas

nolikuma, darba liguma un iestades nolikuma noteikumu parkapumiem noteikta
Saja punkta min€tajos normativajos aktos.




