1. DATU VALSTS
INSPEKCIJA
Elijas iela 17, Riga, LV-
1050

APSTIPRINATS
ar Datu valsts inspekcijas
2021.gada 17.februara
rikojumu Nr.1-3.2.3/9

AMATA APRAKSTS

2.Amata nosaukums

2.1. Amata darbinieks

statuss

Sabiedrisko attiecibu specialists

3.Struktirvieniba

Prevencijas nodala (turpmak — Nodala)

4.Profesijas kods

2432 08

5.Amata saime un limenis

24 .saime "Komunikacijas un sabiedriskas attiecibas", Il [imenis

6.Tiesais vaditajs

Nodalas vaditajs

Funkcionalais vaditajs

Datu valsts inspekcijas (turpmak - DVI) direktors

7.Tiek aizvietots ar

citu Nodalas nodarbinato

8.Ieksgja sadarbiba

ar visiem DVI ieré€dniem un darbiniekiem (turpmak — nodarbinatais)

Argja sadarbiba:

ar juridiskam un fiziskam personam

ar citam valsts un pasvaldibu institicijam

starptautiskajam institiicijam

9.Amata mérkis

veikt DVI iek$€jas un argjas komunikacijas veidoSanu, koordingSanu un
veicinasanu sabiedrisko attiecibu joma, piedalities DVI klientu apkalpos$anas
procesa un parraudzit tehnoogijas attistibas tendences un to iesp&amo ietekmi
uz iestades darbu.

10.Amata pienakumi:

Nozimiba, %

10.1.

veikt DVI ieksgjas un argjas komunikacijas veido$anu, koording€Sanu un
veicinasanu sabiedrisko attiecibu joma:

50

istenosana;

piedalities DVI sabiedrisko attiecibu un komunikaciju stratégiju izstrade un tas

veikt sadarbibu ar plassazinas Iidzekliem;

pasakumus;

organizét DVI socialas reklamas, informativas kampanas un sabiedrisko attiecibu

veikt DVI identitates, tai skaita grafiskas identitates, izstradi un parraudzibu;

organiz&t un koordingt DVI iek$gjos un argjos sabiedrisko attiecibu pasakumus;

10.2.

piedalities DVI klientu apkalposana un konsultésana:

20

konsultét DVI klientus par Nodalas kompetenc€ esosajiem jautdjumiem;

nodro$inat atbilzu gatavoSanu uz jautajumiem, kas sanemti no plassazinas
lidzekliem un ar socialo tiklu starpniecibu;

veikt maksajuma karSu pienemsanu atbilstosi DVI noteiktajai kartibai;

piedalities un parstavét DVI Eiropas Savienibas un Eiropas Padomes limena
darba grupas un institicijas, ka ari citos starptautiskajos forumos Nodalas
kompetences ietvaros;

sagatavot zinojumu un véstulu projektus Latvijas Republikas institticijam, Eiropas
Savienibas institiicijam, starptautiskajam un arvalsts institicijam Nodalas
kompetences ietvaros;

10.3.

veikt informacijas ievietoSanu DVI majaslapa un majaslapas pilnveidosanu;

veikt DVI [émumu anonimizg$anu un publicésanu DVI majaslapa;

parraudzit un inform& DVI vadibu un citas DVI Nodalas par informacijas un
komunikaciju tehnologiju un komercprakses attistibu;

veikt situacijas Latvija analizi attieciba Uz informacijas un komunikacijas
tehnologiju novitasu ievie$anu;

20

10.4.

Nodalas kompetences ietvaros izstradat un aktualizét DVI ieksgjos normativos
aktus, metodiskos materialus un paklautibas kartiba sniegt priekslikumus par
aktualiz€Sanas nepiecieSamibu;
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10.5. |savas kompetences ietvaros piedalities DVI darba grupu darba, sanaksmeés,
komisijas, izstradat informativo zinojumu projekius Nodalas kompetences
ietvaros;

10.6. |atbilstosi Nodalas kompetencei veikt auditu un reviziju informacijas pieprasijumu
izpildi;

10.7. |Nodalas kompetences ietvaros veikt ari citus lidziga rakstura un kvalifikacijas
uzdevumus, kas noteikti personas datu apstrades un aizsardzibas reglamentgjoSos
un citos tiesibu aktos.

11.Kompetences

11.1. |Etiskums

11.2. |Darbs komanda

11.3. |Orientacija uz klientu

11.4. |Planosana un organizé$ana

11.5. |Iniciativa

11.6. |Elastiga domasana

12.Profesionala kvalifikacija

12.1.Izglitiba akadeémiska vai otra Iimena profesionala augstaka izglitiba socialajas zinatnés.

12.2.Profesionala pieredze |darba pieredze sabiedrisko attiecibu joma ne mazak ka 1 gads.

12.3.Profesionalas veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates UNn ierobezota laika
zinasanas un prasmes: apstaklos;

prasme analiz8t situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotako risinajumu;

regulari iepazities ar izmainam normativajos aktos, pastavigi papildinat
zina$anas un paaugstinat kvalifikaciju.

12.4.Vispargjas zinasanas|anglu valoda B 2 Iimenis;

un prasmes: labas prasmes darba ar MS Outlook, Word, Excel, Power Point.

13.Amata atbildiba:

13.1. |atbild par Nodalas reglamenta noteikto uzdevumu, amata apraksta noteikto pienakumu, funkcionala
vaditaja un nodalas vaditaja doto uzdevumu likumigu un kvalitativu izpildi noteiktajos terminos;

13.2. |atbild par ierobezotas piecejamibas, konfidencialas informacijas saglabaSanu, aizsargaSanu un
neizpau$anu, un par minétas informacijas izmantoSanu amata pienakumu veikSanai;

13.3. |atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu;

13.4. |atbild par normativo aktu, darba kartibas, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas noteikumu, DVI
apstiprinato dokumentu izpildi un ievérosanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildiSanu;

13.5. |atbild par korektam attiecibam ar koleégiem un apmekl&tajiem;

14.Amata tiesibas:

14.1. |pieprasit informaciju no DVI struktiirvienibam un nodarbinatajiem amata pienakumu veiksanai;

14.2. |sanemt savlaicigi amata pienZkumiem nepiecieSamo informaciju no Funkcionala vaditaja un
Nodalas vaditaja;

14.3. |paklautibas kartiba sniegt ierosinajumus un priekSlikumus DVI kvalitates un efektivitates

uzlaboS$anai.
Cita informacija
15. |n0darbinét0 var norikot komand&uma saistiba ar amata apraksta noteikto pienakumu. veikSanu.
Nodalas vaditajs  / / /
paraksts vards, uzvards datums
Darbinieks / / /
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