AMATA APRAKSTS

1. AMATA Tarisma nodalas 1.1. AMATA Darbinieks

NOSAUKUMS (turpmak — Nodala) STATUSS
vaditajs

2. IESTADES Talsu novada pasvaldibas Centrala parvalde (turpmak — Centrala

NOSAUKUMS administracija)

3. PROFESIJU 1431 15 4. AMATA Saime — 50.

KODS KLASIFIKACIJA | Limenis — IV

Menesalgu grupa — 11

5. TIESAIS Izpilddirektors PAKLAUTS Izpilddirektoram

VADITAIJS

6. AMATA AIZVIETOJAMIBA

DARBINIEKU Turisma eksperts TIESIBAS Nodalas darbiniekus

AIZVIETO AIZVIETOT

7. SADARBIBA | Ar citam Centralas parvaldes struktiirvienibam, Talsu novada
pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) iestadém un struktirvienibam,
juridiskajam un fiziskajam personam, nevalstiskajam organizacijam un
citam valsts parvaldes iestaddém un institicijam Nodalas darbibas
nodro$inasanai.

8. AMATA Istenot valsts un Talsu novada tiirisma politiku Talsu novada.

MERKIS Koordinét, parraudzit un metodiski vadit Pasvaldibas tlrisma nozares
1estazu un strukttrvienibu darbibu Talsu novada. Veicinat lidzsvarota,
kvalitativa, augstvertiga, plasai mérkauditorijai pieejama ttrisma
piedavajuma, inovativu produktu un pakalpojumu veidoSanos un
pieejamibu Talsu novada.

9. AMATA PIENAKUMI
Pienakums Nozimiba kopa 100%
9.1. Parzinat un ieveérot spéka esoSos normativos aktus

nodroSinat
pienakumu
realizacija.

Nodalas darbibas un amata kompetences

ietvaros,
to ievéroSanu un pielietoSanu amata
izpilde un Nodalas nolikuma prasibu

9.2.

NodroSinat Nodalas nolikuma noteikto funkciju un
uzdevumu realizaciju un tiesibu pareizu pieméroSanu.

9.3.

Organizet, planot, vadit un kontrolét Nodalas darbibu
saskana ar Talsu novada paSvaldibas domes (turpmak —
Dome) l@émumiem un PaSvaldibas rikojumiem, ka ari
Nodalas darbibu reglament&joso tiesibu aktu prasibam.

9.4.

NodroSinat Nodalas kompetencé turisma nozaru
reglament&joSo Pasvaldibas normativo dokumentu un
politikas planoSanas dokumentu izstradi, koordinét to
realizaciju.

9.5.

Izstradat  priekSlikumus 1€émumu un normativo
dokumentu sagatavoSanai Nodalas kompetencé esoSo
nozaru darbibai, attistibai un sistémas pilnveidoSanai,
nodroS$inat to izpildi.

Sis dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zimogu




9.6.

Planot, organizét un vadit Nodalas stratégisko un
operativo darbibu.

9.7.

Sagatavot un iesniegt Pasvaldiba Nodalas budzeta
pieprasijumu, budZeta izdevumu tamju un to izmainu
projektus; kontrolét un nodroSinat pieskirto lidzeklu
racionalu  un  lietderigu  izlietojumu  atbilstosi
apstiprinatajam tameém.

9.8.

Koordinét  Nodalas sadarbibu ar  Pasvaldibas
administrativaja teritorija esoSajam valsts un pasvaldibu
institiicijam, sabiedriskdm organizacijam un citam
juridiskam un fiziskAm personam amata un Nodalas
kompetences ietvaros.

9.9.

Amata un Nodalas kompetences ietvaros sniegt
organizatorisku un metodisku atbalstu un koordinét Talsu
novada tlrisma iestazu un struktirvienibu darbibu.

9.10.

Nodrosinat un veikt savlaicigu un kvalitativu statistikas
parskatu, gada parskata un publiska parskata
sagatavoSanu un iesniegSanu saskana ar spéka esoSo
normativo aktu prasibam un péc Domes vai Pasvaldibas
pieprasijuma; savlaicigi un kvalitativi sagatavot citus ar
profesionalo darbibu saistitus dokumentus.

9.11.

Domes vai Pasvaldibas noteiktaja kartiba vadit ar
Nodalas darbibu saistitu programmu, projektu, iepirkuma
procediiru realizaciju.

9.12.

Nodrosinat Nodalas lietvedibu un lietvedibas dokumentu
saglabasanu atbilstoSi normativo aktu nosacijumiem.

9.13.

Sagatavot ar amata pienakumu izpildi un Nodalas
funkcijam saistitu  Domes l@mumu un PaSvaldibas
rikojumu projektus; piedalities Domes un tas komiteju
sédeés, kad tiek izskatiti amata kompetencé esoSi
jautajumi.

9.14.

Izskatit fizisko un juridisko personu iesniegumus un
stidzibas; sagatavot atbildes vai nodroSinat atbilzu
sagatavoSanu uz iesniegumiem atbilstoS§i Nodalas vai
amata kompetencei un normativo aktu nosacijumiem.

9.15.

Nodrosinat Domes apstiprinato saistoSo noteikumu
pieejamibu Nodalas apmekl&tajiem péc to pieprasijuma.

9.16.

NodroSinat Nodalas riciba eso$as ierobeZotas pieejamibas
vai konfidencialas informacijas saglabasanu un
neizpauSanu; nodro$inat fizisko personu privato un
sensitivo datu aizsardzibu, saglabaSanu un neizpauSanu.

9.17.

NodroSinat Nodalas nolikuma noteikto PaSvaldibas
pakalpojumu un informacijas pieejamibu un kvalitati;
organizet, nodro$inat un veikt iedzivotaju pienemsanu.
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9.18.

Saskana ar apstiprinato amatu sarakstu un normativajos
aktos un Pagvaldibas noteiktaja kartiba noteikt Nodalas
darbinieku amata pienakumus, kontrolét pienakumu
izpildi; sagatavot Nodalas darbinieku amatu aprakstu
projektus un aktualizét tos; sekmé&t Nodalas darbinieku
kvalifikacijas paaugstinasanu.
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9.19.

Pildit citus Nodalas darbibu  reglamentgjoSos
normativajos aktos noteiktos vai ar Domes lémumu vai 10
Pasvaldibas rikojumu uzliktos pienakumus.

10. AMATA TIESIBAS

10.1. | Darbinieka tiesibas saskana ar Darba likumu, PaSvaldibas nolikumu, Nodalas
nolikumu, darba ligumu un citiem normativiem aktiem.

10.2. | Tiesibas sagatavot un parakstit Nodalas varda uz Nodalas veidlapas sagatavotus
dokumentus (rikojumus, véstules, atbildes, iesniegumus u.c.).

10.3. | Sanemt no Pasvaldibas budzeta planotos finansu Iidzeklus Nodalas darbibas
nodro$inasanai.

10.4. | Rikoties ar Nodalas mantu un no Pasvaldibas budzeta Nodalas darbibai pieskirtajiem
lidzekliem saskana ar apstiprinatajam tamém un Domes un Pasvaldibas noteiktaja
kartiba.

10.5. | Pieprasit un sanemt no Centralas parvaldes darbiniekiem, Pasvaldibas iestazu
vaditajiem un citam juridiskajam un fiziskajam personam informaciju, kas
nepiecieSama amata pienakumu izpildei vai dokumentu projektu sagatavoSanai.

10.6. | Sagatavot un iesniegt izpilddirektoram vai Domei priekslikumus, rikojumu un
lémumu projektus Nodalas darbibas uzlaboSanai un pilnveidosanai, speka esoSo
lémumu, rikojumu un administrativo aktu groziSanai vai faktiski speku zaudgjusSo
l@mumu vai rikojumu atcel$anai.

10.7. | Analizét Nodalas darbinieku darbibas efektivitati, informét izpilddirektoru par amata
pienakumu izpildes problémam.

10.8. | Piedalities seminaros, informativajos pasakumos un macibu programmas, lai iegtitu
vai papildinatu amata pienakumu izpildei nepiecieSamas zinasanas un prasmes, un
pielietot §1s zinaSanas amata pienakumu izpildg.

10.9. | Tiesibas sanemt amata pienakumu pildiSanai nepiecieSamo tehnisko aprikojumu,
materialus, informativos un finansu resursus.

10.10. | Tiesibas uz papildu darba samaksu par amata apraksta neesosu pienakumu pildisanu
saskana ar Domes lémumu vai Pa$valdibas rikojumu.

10.11. | Tiesibas parsiidzét Domei tos Pasvaldibas rikojumus, kas ir pretruna ar tiesibu
aktiem vai ka citadi kaité Pasvaldibai.

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

11.1. | 2. Iimena profesionala vai akadémiska augstaka izglitiba vadibzinatnés, socialajas
zinatn€s vai humanitarajas zinatnes.

11.2. | Vismaz divu gadu pieredze vadoSa amata tiirisma darba joma vai lidziga rakstura
organizatoriska darba.

11.3. | Ar amata piendkumu izpildi saistito zinaSanu nepartraukta papildinasana,
profesionalo darbibu reglament€joso normativo aktu prasibu apguve.

11.4. | ZinaSanas speka esoSo tiesibu aktu prasibas amata un Nodalas darbibas jomu
kompetences ietvaros.

11.5. | Valsts valodas zinaSanas augstakaja limeni; vélama vismaz vienas sveSvalodas
prasme sarunvalodas Itmeni.

11.6. | Profesionalas darbibas metozu un panémienu zinasanas; savstarp&ji saistito procesu
izpildes secibas ieveroSana.

11.7. | Labas sadarbibas, komunikacijas un argumentacijas prasmes, psihologiska noturiba
stresa situacijas.

11.8. | Logiskas un analitiskas domasanas prasme un mérktieciba.

11.9. | Pieredze un prasmes stratégiskaja un operativaja planosana un realizacija.

11.10. | Prasme novértét un analizét savas un Nodalas darbinieku profesionalas darbibas

rezultatus un pienemt patstavigus lémumus amata kompetences ietvaros.




11.11. | Pieredze un prasme darba ar datorprogrammam (MS Office, Access, PowerPoint
u.c.) un biroja tehniku.

12. ATBILDIBA PAR DARBA NORISI UN REZULTATIEM

12.1. | Darbinieks ir atbildigs par §1 amata apraksta noteikumu kvalitativu un savlaicigu
izpildi un savu tiesibu pareizu pielietosanu.

12.2. | Darbinieks ir atbildigs par kvalitativu un savlaicigu Nodalai noteikto uzdevumu un
funkciju izpildi atbilstoSi normativajiem aktiem, Domes 1émumiem un PaSvaldibas
rikojumiem.

12.3. | Darbinieks ir atbildigs par Nodala sniegto Pasvaldibas pakalpojumu un informacijas
pieejamibu un kvalitati.

12.4. | Darbinieks ir atbildigs par Nodalas lietoSana nodotd inventara un mantas
saglabasanu un budZzeta lidzeklu uzskaiti un racionalu un lietderigu izmantoSanu
atbilstosi apstiprinatajai izdevumu tamei.

12.5. | Darbinieks ir atbildigs par sagatavoto dokumentu vai to projektu kvalitati un
apkopotas un sagatavotas informacijas objektivitati, par izstradato atzinumu un
priekslikumu kvalitati un pasa pienemtajiem l€mumiem.

12.6. | Darbinieks ir atbildigs par konfidencialas informacijas saglabasanu un ierobezotas
pieejamibas informacijas neizpausanu.

12.7. | Darbinieks ir atbildigs par uzdevumu un rikojumu izpildes norisi un rezultatiem.

12.8. | Darbinieks ir atbildigs par lictoSana nodota tehniska aprikojuma, materialo,
informativo un finansSu resursu saglabasanu un racionalu izmantosanu.

12.9. | Darbinieks ir atbildigs par iek$€jo normativo aktu prasibu ievéro$anu un Domes un

Pasvaldibas stratégijas realizaciju amata pienakumu izpildg.
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