     APSTIPRINU

                                                           Rēzeknes novada pašvaldības izpilddirektors

                                                           _____________________J.Troška

                                                          Rēzeknē,   19.05.2016.
    Interešu izglītības speciālista
                                               AMATA APRAKSTS
1. Iestādes nosaukums

Rēzeknes novada  pašvaldības administrācija
2. Struktūrvienības nosaukums
Rēzeknes novada pašvaldības Izglītības pārvalde

3. Amata nosaukums


Izglītības darba speciālists – interešu izglītība
4. Amata kods saskaņā ar                242242
    Profesiju klasifikatoru

5. Izglītība, kas nepieciešama           

amatam
Augstākā pedagoģiskā izglītība 

6. Pakļautība



Izpilddirektoram, Izglītības pārvaldes vadītājam

7. Aizstāšana



Darbinieka prombūtnes laikā viņu aizstāj pārvaldes 

vadītājs vai vietnieks.
8. Darba raksturs


Nepieciešamas analītiskās spējas, kritiska domāšana, labas

                                                            organizatora spējas , augsta saskarsmes kultūra , radošums

                                                            artistiskums , spēju ātri reaģēt un pieņemt lēmumus. 
9. Pamatpienākumi
9.1. Plānot, vadīt, organizēt un koordinēt interešu izglītības darbu atbilstoši Rēzeknes novada pašvaldības nolikumam, Izglītības pārvaldes nolikumam un citiem spēkā esošiem tiesību aktiem; 

9.2.  Izvērtēt iespējas un plānot audzināšanas darba koordinēšanu novada ietvaros;

9.3.  Sniegt atbalstu izglītības iestādei audzināšanas darba veikšanai;

9.4. Nodrošināt informācijas apriti (Valsts izglītības satura centrs – novads/pilsēta – izglītības iestāde) un pārstāvniecību informatīvi izglītojošos pasākumos (semināri, darba grupas, diskusijas, aptaujas u.c.);

9.5.  Motivēt pedagogus iesaistīties metodisko izstrādņu veidošanā un iespēju robežās 

organizēt pedagoģiskos lasījumus par inovācijām audzināšanas darbībā un interešu izglītībā;
9.6.  Nodrošināt audzināšanas darba nepārtrauktību un pēctecību, izvērtējot pieejamos resursus un nosakot prioritātes audzināšanas darba īstenošanai izglītības iestādēs;
9.7. Piedalīties Rēzeknes novada pašvaldības politikas un stratēģijas izstrādē un organizēt politikas realizāciju; 

9.8.  Savas kompetences ietvaros pārstāvēt Rēzeknes novada pašvaldības viedokli un intereses;

9.9. Konsultēt, informēt un sniegt atbalstu pedagogiem un izglītojamiem ar interešu izglītību saistītiem jautājumiem;

9.10.  Organizēt, vadīt un sniegt atbalstu skolēnu pašpārvaldēm izglītības iestādēs;

9.11. Veidot sadarbību ar citām izglītības iestādēm, valsts un nevalstiskajām organizācijām interešu izglītības darba mērķu sasniegšanā;

9.12.  Veicināt bērnu un jauniešu izziņas, interešu, spēju un talantu attīstīšanu;
9.13. Izstrādāt pasākumu kalendāro darba plānu attiecīgajam mācību gadam atbilstoši darba specifikai;
9.14.  Nodrošināt saturīgas un lietderīgas brīvā laika pavadīšanas iespējas; 

9.15.  Sekmēt pilsoniskās un nacionālās identitātes attīstīšanu; 
9.16.  Veicināt preventīvo darbu negatīvo tendenču novēršanai jaunatnes vidū; 
9.17.  Nodrošināt ievirzi karjeras izvēlē. 

10. Prasme un pieredze    
10.1. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī.
10.2.  Pedagoģiskās zināšanas.

10.3.  Prasme strādāt ar datoru, datorprogrammām u.c. biroja tehniku.

10.4. Darbam nepieciešamo normatīvo aktu un MK noteikumi, kas attiecas uz interešu izglītības  darbu pārzināšana.
10.5.  Labas organizatora un komunicēšanās spējas.

10.6.  Prasme orientēties sarežģītās situācijās, precizitāte.

10.7.  Prasme iesākto novest līdz galam.
10.8.  Darba pieredze ne mazāk par divi gadiem.
11.Tiesības
11.1. Piedalīties nodaļas darbinieku sapulcēs un citās novada pašvaldības administrācijas darbinieku sapulcēs, kurās tiek risināti darba jautājumi.
11.2. Sadarboties ar administrācijas struktūrvienībām, pašvaldības iestādēm un uzņēmumiem savu tiešo uzdevumu sekmīgai izpildīšanai.  

11.3.  Informēt nodaļas vadītāju par speciālista interesēm un vajadzībām.   

11.4.  Iesniegt priekšlikumus  nodaļas vadītājam par interešu izglītības darba uzlabošanu.

12. Atbildība 

12.1. Par pašvaldības nolikuma, izglītības pārvaldes nolikuma, darba līguma, koplīguma nosacījumu un darba kārtības noteikumu ievērošanu, darba pienākumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi.

12.2.  Par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā.

12.3. Par konfidenciālās informācijas, kas tapusi zināma sakarā ar amata pienākumu pildīšanu, neizpaušanu.

12.4. Par pašvaldības īpašuma un materiālo vērtību, kas saņemti lietošanā, saglabāšanu un racionālu izmantošanu.

12.5.  Par savā pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu.

12.6.  Par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu.

12.7. Par novada pašvaldības administrācijas darba kārtības noteikumu ievērošanas nodrošināšanu un izpildi.

12.8.  Par pašvaldības administrācijas pozitīva tēla veidošanu.

12.9. Par saturu, formu un metodēm darbā ar skolēniem, pedagogiem, valsts un pašvaldības institūcijām;

12.10. Par savu darba kvalifikācijas celšanu. Iepazīties ar kolēģu pieredzi, lai celtu sava darba kvalitāti;

Izglītības pārvaldes vadītājs                              


G.Skudra
Ar amatu sarakstu iepazinos

vienu eksemplāru saņēmu                                



Rēzeknē, ___.____.2016.                                   

