APSTIPRINU
Rézeknes novada pasvaldibas
.............................. pagasta parvaldes vaditajs

(vards,uzvards)

(paraksts)
ciems,

(datums)

AMATA APRAKSTS

lestades nosaukums: Rézeknes novada pasvaldibas ............... pagasta

parvalde

Amata nosaukums: Izglttibas-uznémeéjdarbibas kontaktpunkta

komercdarbibas specialists

Amata kods:

3339 20

Paklautiba:

Rézeknes novada pasvaldibas ................. pagasta
parvaldes vaditajam

Darba raksturs: Darbinieks plano, organizé un koordiné izglitibas-

uznéméjdarbibas kontaktpunkta (IUK) pakalpojumus
........... pagasta. Nodrosina kvalitativu klientu
pienemsanu un pakalpojumu sniegSanu, organizé IUK
darbibu. Darbs prasa koncentrésanas spéjas, labu
atminu un komunicésanas spéjas. Prasmi orientéties
dokumentos, faktos, ka ari spéju analizét un vertét
doto informaciju.

Darba laiks ir nenorméts. Darba slodze: 0,5 slodze.

Amata apraksta izstrades datums 02.2016.

Amata apraksta parskatiSanas datums

1. PIENAKUMI

1.1. Darbs ar izglitibas iestazu audzékniem jeb karjeras un profesionalas orientacijas veicinasana
izglitibas iestadés, kas ietver sadus pienakumus:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.
1.1.6.

Koordinét karjeras izglitibas jeb profesionalas orientacijas pasakumu organizésanu,
pieaicinot attiecigos karjeras izglitibas specialistus.

Organizét un koordinét skolénu vasaras prakses uznémumos, piesaistot pieejamo
finanséjumu.

Organizét skolénu macibu- raZoSanas uznémumu darbibas uzsaksanu, koordinét to
darbibu, sniedzot juridisko, finansu uzskaites, marketinga, finanséjuma piesaistes, ideju
generésanas, biznesa idejas izstradeés un attistibas, ka arl produkcijas/ pakalpojuma
noieta veicinasanas atbalstu ciesa sadarbiba ar skolu pedagogiem.

Sekmét skolu iesaistiSanos Junior achievement piedavatajas aktivitatés praktiskas
biznesa izglitibas apguveé skolu jauniesiem.

Koordinét skolénu tirdzinu organizésanu skolas teritorija un arpus tas.

Koordinét skolénu un pedagogu muzizglitibas pasakumus par témam, kas veicinatu
uznémeéjdarbibas attistibu novada: piem., gramatvediba, precu/pakalpojumu
koncepcijas izstrade un marketings, finanséjuma piesaiste, uznéméjdarbibas uzsaksanai



1.2.

1.3.

1.4.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

1.1.10.

1.1.11.

1.1.12.

nepiecieSamo dokumentu aizpildiSana, uznémeéjdarbibas formas izvéle u.c.,

nepiecieSamibas gadijuma piesaistot attiecigos specialistus.

Organizét interaktivus pasakumus, kas veicinatu skolénu un esoSo uznéméju kontaktu

rasanos un izpratnes veidoSanos par dazadam komercdarbibas nozarém, t.sk.:

- ekskursijas pie uznémumiem, majrazotajiem, amatniekiem, zemniekiem utml.;

- dazadu konkursu un darba grupu veidoSana cie$a sadarbiba ar skolas pedagogiem,
pasvaldibas jaunatnes specialistiem u.c.;

- iesaistiSanas dazadu veidu interaktivu spélu veidoSana un organizésana;

- profesiju “énosanas” pasakumu organizésana.

Organizét apmacibas, konsultacijas un veidot macibu materialu paketi ar dokumentu

paraugiem, ko var izmantot uznémumu dibindsana un darbiba (dibinasanas

dokumentacijas, ligumu, aktu, finansu dokumentacijas u.t.t. paraugi).

Koordinét skolénu dalibu naciondla un starptautiska Iimena uznéméjdarbibas

veicinasanas konkursos un citos pasakumos.

Sniegt konsultacijas skoléniem gramatvedibas, juridiska, marketinga, finanséjuma

piesaistes, nodoklu politikas jautajumos. NepiecieSamibas gadijuma piesaistit specialistus

specifisko konsultaciju sniegsana.

Veidot sadarbibu ar saistito nozaru specialistiem: citam biznesa atbalsta institlcijam

(biznesa inkubatoriem, tdrisma informacijas centru un punktiem, tirdzniecibas —

rapniecibas kameru, RSEZ, NVO, NVA, VID, PVD, Rézeknes augstskolu u.c.).

Veidot datu bazi par veiktajiem pasakumiem, sniegtajam konsultacijam utml.

organizatorisko darbibu.

Darbs ar esoSajiem un topoSajiem uznémeéjiem, to organizacijam un apvienibam jeb atbalsts
esosajiem un toposajiem uznémejiem, kas ietver s$adus pienakumus:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

1.2.7.
1.2.8.
1.2.9.

Sniegt konsultativo atbalstu uznéméjdarbibas uzsaksanai Rézeknes novada, informéjot
par finanséjuma piesaistes avotiem, aktualajam atbalsta iespéjam nozaré un konsultéjot
interesentus klatieng, telefoniski un elektroniski.

Organizét informacijas sniegSanas un apmacibu pasakumus, kursus, diskusijas, pieredzes
apmainas pasakumus uznémeéjiem, pieaicinot attiecigos dienestus un specialistus, t.sk.
LLKC, ALTUM, LAD, Rézeknes augstskolu u.c..

Sagatavot un sniegt investoriem nepiecieSamo informaciju par pasvaldibas
nekustamajiem 1pasumiem.

Organizét vietéjo raZotaju tirdzinus, uznéméju dalibu izstadés un koordinét informativo
materialu sagatavosanu.

Organizét un koordinét pieredzes apmainas pasakumus, braucienus uznémeéjiem.
Regulari sadarboties, iniciet un piedalities uznémejdarbibas atbalsta projektos, ka ari
rikot kopigus uznéméjdarbibas atbalsta pasakumus ar otru IUK komercdarbibas
specialistu Rézeknes novada , Rézeknes novada Attistibas planoSanas nodalu, Rézeknes
novada pasvaldibas nodibinajumu “LEARN”, Eirope Direct informacijas centru
AustrumLatgalé, biedribu , Rézeknes rajona kopienu partneriba”, Rézeknes novada
Uznémeéju konsultativo padomi, un citam uznéméjdarbibas atbalsta organizacijam.
Organizét dazadus interaktivus pasakumus ar uznémeju un jauniesu iesaistiSanos.

Veidot un regulari atjaunot komersantu kontaktu un vajadzibu datu bazi.

Nodrosinat uznémeéjdarbibas veicinasanas aktivitasu publicitati, sekméjot uznémeju —
pasvaldibas kontaktu un labvéligo savstarpéjo attiecibu veidosanos.

Nodrosinat IUK darbibas publicitati (sniegt intervijas masu medijiem, atspogulot jaunumus par
IUK darbibu medijos).
Pildtt vadibas noradijumus un dotos uzdevumus, kas veicina IUK sniegto pakalpojumu attistibu.



1.5.

1.6.

1.7.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

Nekavejoties informét .......... pagasta parvaldes vaditaju par saslim$anas gadijumu vai citiem
apstakliem, kuru rezultata uz laiku nevar veikt darba pienakumus, un nodot rakstveida
informaciju par pienakumiem, kuru veikSana ir neatliekama IUK komercdarbibas specialista
prombatné.
Darba gaita savlaicigi informét .......... pagasta parvaldes vaditaju par problémsituacijam, kuru
risinasana ir neatnemama darba procesa sastavdala.
Veikt dokumentu noforméSanu un registréSanu Latvijas Republikas normativajos aktos
paredzétaja kartiba.
2. I1ZGLITIBA, PRASMES UN PIEREDZE
Profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSsama augstaka izglitiba.
Darba pienakumu izpildei nepiecieSama personiska automasina un B kategorijas autovaditaja
aplieciba.
Amata pienakumu pildiSanai ir nepiecieSamas Sadas prasmes:
2.3.1. valsts valodas prasme augstakaja pakapé;
2.3.2. izpratne par lauksaimniecibas un lauku attistibas politiku Eiropas Savieniba un Latvij3;
2.3.3. orientéSanas normativajos aktos par lauku uznéméjiem pieejamo atbalsta programmu
iespéjam un to ievieSanas mehanismu;
2.3.4. spéja formulét pamatotus darba priekslikumus un uzdevumus, organizét pienemto [Emumu
ievieSanu;
2.3.5. spéja izvéléties un pielietot aktivitasu vadiSanai nepiecieSamas planosanas un kontroles
metodes;
2.3.6. spéja patstavigi pienemt pamatotus IEmumus par aktivitasu gaitu;
2.3.7. spéja vadit komandu, delegét uzdevumus, pienemt un novértét darba rezultatus;
2.3.8. spéja lietot ar uznémejdarbibas sféru saistito profesionalo terminologiju valsts valoda un
vismaz viena svesvalods;
2.3.9. vélama spéja parvaldit vismaz divas sveSvalodas- anglu un krievu sazinas limenr;
2.3.10. spéja lietot informacijas tehnologijas savas darbibas veikSanai;
2.3.11. spéja veidot pozitivu saskarsmi, ievérot étikas un uzvedibas normas;
2.3.12. parzinat Latvijas Republikas likumu “Par pasvaldibam”, Regionalas attistibas likumu, ka ari
citus likumus un normativos aktus, kas attiecas uz IUK darbu;
2.3.13. parzinat Latvijas, Latgales regiona, Rézeknes novada pasvaldibas un nozares planosanas
dokumentus.
Darba veikSanai ir nepiecieS$ama Sada pieredze:
2.4.1. pieredze ES un citu Latvijas vai arvalstu finanséjuma piesaistes projektu (t.sk. biznesa joma)
pieteikumu izstradeé un/vai ievie$ana;
2.4.2. vélama pieredze uznéméjdarbibas atbalsta pasakumu organizésana, konsultativaja darba,

privata biznesa pieredze sava uznémuma.



3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

4.1.

4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

3. TIESIBAS

Patstavigi pienemt Iemumus savu pilnvaru ietvaros.

Izraudzities darba formas un metodes sava darba veiksanai.

Izteikt viedokli un iesniegt priekslikumus par sava darba pilnveidoSanu.

Sanemt informaciju un konsultacijas par jautajumiem, kas saistiti ar darba veiksanu.

Sanemt un izmantot savu darba pienakumu veikSanai nepiecieSamo materiali tehnisko
aprikojumu un cita veida nodrosinajumu.

Istenot savu profesionalo pilnveidi, dalities pieredzé par savu darbu.

4. VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA

Par savu darba pienakumu godpratigu, kvalitativu un savlaicigu izpildi, par sava darba metodéem,
panémieniem un rezultatiem.

Par IUK klientu sniegto zinu konfidencialitati.

Par labvéligas vides veidoSanu darba vieta.

Par korektu attieksmi pret IUK klientiem.

Par sniegtas informacijas savlaicigumu, precizitati un patiesumu.

Par darba kartibas noteikumu un citu iekS§éjo normativo aktu prasibu ievéroSanu.

Par darba aizsardzibas, ugunsdroSibas un elektrodrosibas noteikumu, vides aizsardzibas
noteikumu ievérosanu.

Par darba tiesisko attiectbu normu ievérosanu.

Par savu profesionalo kompetencu pilnveidi.

4.10. Par uzticéto materialo vértibu saglabasanu un mérktiecigu izmantosanu.
4.11. Amata ietvaros veiktajiem pienakumiem nepiecieSama augstaka patstavibas pakape.

5. SADARBIBA UN AIZSTASANA (AIZVIETOSANA)

5.1. Sadarbibu un aizvietoSanu nosaka tiesais vaditajs.

Ar amata aprakstu iepazinos:  Darbinieks (V.Uzvards)

(paraksts)

(datums)

Tiesais vaditajs (V.Uzvards)
(paraksts)

(datums)

Jaudzema,
anna.jaudzema@rezeknesnovads.lv



