1. DATU VALSTS APSTIPRINATS
INSPEKCIJA ar Datu valsts inspekcijas
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2.Amata nosaukums Sabiedrisko attiecibu specialists 2.1. Amata darbinieks

statuss
3.Struktiirvieniba Administrativa nodala (turpmak — Nodala)
4.Profesijas kods 2432 08

5.Amata saime un Iimenis |24.saime "Komunikacijas un sabiedriskas attiecibas", II [imenis

6.Tiesais vaditajs Datu valsts inspekcijas direktors

6.Tiesais vaditajs Nodalas vaditajs

7.Tiek aizvietots ar citu Nodalas darbinieku

Aizvieto citus Nodalas darbiniekus to prombiitnes laika

8.1eksgja sadarbiba ar visiem Datu valsts inspekcijas (turpmak — DVI) ierédniem un darbiniekiem
(turpmak — nodarbinatais)

Argja sadarbiba: ar juridiskam un fiziskam personam
ar citam valsts un paSvaldibu institicijam

9.Amata merkis veikt DVI ieksgjas un argjas komunikacijas veidoSanu, koordin&Sanu un

veicinasanu sabiedrisko attiecibu joma, piedalities DVI klientu apkalpo$anas
procesa, veikt publiskos iepirkumus un materialtehnisko resursu iegadi DVI.

10.Amata pienakumi:

Nozimiba, %

10.1. |veikt DVI iek$g€jas un argjas komunikacijas veidoSanu, koordingéSanu un 50
veicinasanu sabiedrisko attiecibu joma:

piedalities DVI sabiedrisko attiecibu un komunikaciju stratégiju izstradé un tas
istenosSana;

veikt sadarbibu ar plassazinas lidzekliem;
organizét DVI socialas reklamas, informativas kampanas un sabiedrisko attiecibu
pasakumus;

veikt DVI identitates, tai skaita grafiskas identitates, izstradi un parraudzibu;
veikt informacijas ievietoSanu DVI majaslapa un majaslapas pilnveidoSanu;

organizgt un koordinét DVI ieksgjos un argjos sabiedrisko attiecibu pasakumus;

10.2. |organizét DVI nodarbinato komand&umu noformé&Sanu: 15
sadarbiba ar DVI struktirvienibam sagatavot, aktualizé€t un uzturgt DVI
nodarbinato komand&juma planu kalendarajam gadam;

veikt ar komand&juma nodros§inasanu saistito pakalpojumu pasiitisanu;

veikt savlaicigu DVI nodarbinato komand&juma braucienu dokumentu apriti;
sagatavot rikojuma projektus par DVI nodarbinato komand&uma plana
apstiprinasanu un komand&juma braucieniem.

10.3. |piedalities DVI klientu apkalposana un konsultésana: 5
veikt DVI klientu konsultésanu klatieng un pa DVI informativo talruni savas
kompetences ietvaros par DVI darbibas jautajumiem;

veikt DVI klientu dokumentu pienem$anu un maksajuma karSu pienemSanu
atbilstosi DVI noteiktajai kartibai;

izvertet DVI klientu dokumentu atbilstibu noteiktajam iesnieg8anas prasibam, ka
ar1 nodroS$inat to apriti, atbilstosi DVI noteiktajai kartibai;

sadarbiba ar DVI struktarvienibam organizét DVI klientu konsultacijas pie DVI
juriskonsulta par DVI darbibas jautajumiem;

organizgt DVI direktora un direktora vietnieka klientu pienemsanu;
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10.4.

veikt publisko iepirkumu DVI;

veikt publisko iepirkumu procesu DVI un sniegt metodisko atbalstu iepirkumu
organizg€Sana DVI struktiirvienibu vaditajiem;

veikt DVI iepirkumu ligumu projektu izstradi un publisko iepirkumu ligumu
uzskaiti un uzskaites kontroli;

parstavét DVI intereses lepirkumu uzraudzibas biroja par iepirkumu procediras
parkapumiem;

sagatavot paskaidrojumus un pieradijumus iesnieg8anai lepirkumu uzraudzibas
biroja;

veikt materialtehnisko resursu iegadi un inventara faktiska daudzuma kontroli, to
izlietoSanu, planosanu un savlaicigu piegadi DVI nodrosinasanas vajadzibam;

20

10.5.

Nodalas kompetences ietvaros izstradat un aktualizét DVI iek$§&jos normativos
aktus, metodiskos materialus un paklautibas kartiba sniegt prieksSlikumus par
aktualiz€Sanas nepiecieSamibu;

10.6.

lidzdarboties citu institciju izstradato attistibas planoSanas dokumentu,
informativo zinojumu un ar&o normativo aktu projektu izstrade, izvertét un
sniegt viedokli atbilstosi Nodalas kompetencei;

10.7.

savas kompetences ietvaros piedalities DVI darba grupu darba, sanaksmes,
komisijas, izstradat informativo zinojumu projektus un parstavét DVI Nodalas
kompetences ietvaros starptautiskas darba grupas;

10.8.

atbilsto$i Nodalas kompetencei veikt auditu un reviziju informacijas pieprasijumu
izpildi;

10.9.

Nodalas kompetences ietvaros veikt ari citus Iidziga rakstura un kvalifikacijas
uzdevumus, kas noteikti personas datu apstrades un aizsardzibas reglamentgjoSos
un citos tiesibu aktos.
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11.Kompetences

11.1. |Etiskums

11.2. |Darbs komanda

11.3. |Komunikacija

11.4. |Rapes par kartibu, precizitati un kvalitati

12.Profesionala kvalifikacija

12.1.Izglitiba

akademiska vai otra Itmena profesionala augstaka izglitiba socialajas zinatngs.

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

velama darba pieredze iepirkumu joma.

zinasanas un prasmes:

12.3.Profesionalas zinasanas publisko iepirkumu joma;

prasme analiz€t situdciju un ricibas sekas, atrast piemerotako risinagjumu;

zina$anas un paaugstinat kvalifikaciju.

regulari iepazities ar izmainadm normativajos aktos, pastavigi papildinat

12.4.Vispargjas zinaSanas|anglu valoda B 2 [imenis;

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, nodalas
vaditaja doto uzdevumu likumigu un kvalitativu izpildi Nodalas vaditaja noteiktajos terminos.

13.2. |atbild par ierobezotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabaSanu, aizsargaSanu un
neizpauSanu, un par minétas informacijas izmanto$anu amata pienakumu veiksanai.

13.3. |atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu.
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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 kolégiem un apmekl&tajiem.

14. Amata tiesibas

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

14.2. |[sanemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecieSamo informaciju no Nodalas vaditaja.

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

15.Cita informacija

15.1. |darbinieku var norikot komand&juma saistiba ar amata apraksta noteikto pienakumu veiksanu.

Nodalas vaditajs  / / /
paraksts vards, uzvards datums

Darbinieks / / /
paraksts vards, uzvards datums
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