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AMATA APRAKSTS

2.Amata nosaukums

2.1. Amata darbinieks

statuss

Nodalas vaditajs

3.Struktirvieniba

Administrativa nodala (turpmak — Nodala)

4.Profesijas kods

121150

5.Amata saime un limenis

24 saime “Komunikacija un sabiedriskas attiecibas”, [V [imenis

6.Tiesais vaditajs

Datu valsts inspekcijas direktors

7.Tiek aizvietots ar

galveno personala specialistu, ja tas noteikts ar Datu valsts inspekcijas direktora
rikojumu

8.Icks€ja sadarbiba

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

Aréja sadarbiba:

ar juridiskam un fiziskam personam

ar citam valsts un paSvaldibu institicijam

9.Amata merkis

organiz&t, planot un koordinét Nodalas darbu, nodrosinat DV iek$&jas un argjas
komunikacijas veido$anu, koordinéSanu un veicina$anu sabiedrisko attiecibu
joma, nodrosinat DVI personala vadibas procesus, nodros§inat DVI dokumentu
un arhiva parvaldibu, nodro§inat DVI ar materialtehniskajiem resursiem,
nematerialajam vertibam un saimnieciskajiem pakalpojumiem, izstradat DVI
procesu vadibas un riska vadibas sistému, tas ievieSanu un uzturéSanu DVI,
nodrosinat DVI klientu pienemsanas procesu, veikt trauksmes cel$anas likuma
noteikto prasibu izpildi.

10.Amata pienakumi

Administrativas nodalas vaditaja amata apraksts

Nozimiba, %
10.1. |nodrosinat DVI ieksgjas un argjas komunikacijas veidosanu, koordinéSanu un 25
veicinasanu sabiedrisko attiecibu joma:
izstradat un istenot DVI sabiedrisko attiecibu un komunikaciju stratégiju un
nodrosinat tas Tstenosanu;
koordingt sadarbibu ar plaSsazinas lidzekliem;
organizét DVI socialas reklamas, informativas kampanas un sabiedrisko attiecibu
pasakumus;
koordingt DVI identitates, tai skaita grafiskas identitates, izstradi un parraudzibu;
organizet informacijas ievietoSanu DVI majaslapa un nodro$inat majaslapas
pilnveidoSanu;
koordingt DVI ieksgjos un argjos sabiedrisko attiecibu pasakumus;
10.2. |sadarbiba ar DVI struktirvienibam veikt DVI ikgadgja darbibas parskata 3
sagatavoSanu un publicéSanu.
10.3. |izstradat DVI procesu vadibas un riska vadibas sisttmu, tas ievieSanu un 5
uzturéSanu DVIL.
10.4. |veikt elektroniskas dokumentu uzskaites sistémas administréSanu DVT; 10
10.5. |nodrosinat DVI personala vadibas procesus: 12
veikt DVI reglamenta izstradi un aktualiz€Sanu;
sadarbiba ar DVI struktarvienibam nodro$inat DVI struktiirvienibu reglamentu
izstradi un aktualiz€Sanu;
nodro$inat DVI nodarbinato amatu aprakstu vienveidigu izstradi;
organiz&t un koordinét DVI personala vadibas politikas izstradi, aktualiz€$anu un
uzturéSanu;




nodro$inat un koordingt personala atlases procesu DVI;

nodroinat un koordinét DVI darba tiesisko vai civildienesta attiecibu
nodibinaSanu, parcel$anu un darba tiesisko vai civildienesta attiecibu izbeigSanu;

nodrosinat DVI nodarbinato darba samaksas apméra noteikSanu;

nodrosinat un organiz€t DVI nodarbinato novertéSanas procesu,

nodrosinat un organizét DVI nodarbinato profesionalo attistibu un kvalifikacijas
paaugstinasanu;

nodrosinat DVI nodarbinato prombiitnes un komand&umu noformesanu;

nodro$inat DVI personala datu un dokumentu parvaldibu;

organizét DVI darba aizsardzibas un ugunsdroSibas pasakumus un nodroSinat
DVI nodarbinato obligatas veselibas parbaudes;

piedalities RVS Horizon personala modula attistibas un pilnveidosanas planosanu
pasakumu izpildes gaitas uzraudziba un veikt RVS Horizon personala modula
programmatiiras izmainu testésanu atbilstosi nodalas kompetencei;

piedalities dienesta parbauzu veik$ana, &tikas komisijas darba un disciplinarlietu
izskatiSana par DVI nodarbinato darbibu atbilstosi nodalas kompetencei;

10.6. [piedalities DVI kopgja budzeta planosana un plana izmainu nodrosinasana. 2
10.7. |nodrosinat dokumentu parvaldibu DVI atbilsto§i normativo aktu prasibam: 12
nodrosinat DVI seviskas lietvedibas un ierobezotas pieejamibas informacijas
saturoSu dokumentu parvaldibu;
kontrolét DVI riciba esoSo ierobeZotas pieejamibas informaciju, kas atzita par
valsts noslépuma objektu, atbilstibu apstrades un glabasanas nosacijumu
ievéroSanu, saskapa ar likumu ,,Par valsts noslépumu”, ka ari nodroSinat to
dokumentu registraciju un virzibu, kuri satur Informacijas atklatibas likuma
noteikto informaciju un kuriem pieskirts statuss ,,Dienesta vajadzibam” un
»lerobezotas pieejamibas informacija”;
kontrolet DVI doto uzdevumu izpildi.
10.8. |nodroSinat arhiva parvaldibu DVI atbilsto§i normativo aktu prasibam. 4
10.9. |nodrosinat DVI nodarbinatos ar materialtehniskajiem resursiem, nematerialajam 5
vertibam un saimnieciskajiem pakalpojumiem:
planot un organizét DVI darbibas nodrosinajumu;
nodro$inat DVI nodarbinatos ar darba vietam, prec¢u piegadi un saimnieciskajiem
pakalpojumiem, koordinét DVI darbam nepiecieSamo materialu iegadi;
uzskaitit un kontrole DVI materialu un inventara faktisko daudzumu un
nodro§inat to izlietoSanas planosanu un savlaicigu piegadi;
nodro$inat publisko iepirkumu veikSanu DVI;
organizét publisko iepirkumu procesu DVI un sniegt metodisko atbalstu
iepirkumu organizgSana DVI struktiirvienibu vaditajiem;
veikt DVI iepirkumu ligumu projektu izstradi un publisko iepirkumu ligumu
uzskaiti un uzskaites kontroli;
nodrosinat DVI intereses lepirkumu uzraudzibas biroja par iepirkumu procediiras
parkapumiem.
10.10. |piedalities DVI ligumu, starpresoru vieno$anas un sadarbibas ligumu projektu 1
izstrade un to noslégsana.
10.11. |nodrosinat DVI klientu apkalposanu un konsult€Sanu. 2
10.12. |veikt trauksmes celSanas zinojumu izskatisanu un sagatavot atbildi savas 2
kompetences ietvaros;
10.13. |veikt paklautiba eso$o darbinieku novértésanu un noteikt attistibas vajadzibas; 7
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10.14.

noteikt Nodalas darbinieku pienakumus un atbildibas pakapi un paklautibas
kartiba iesniegt saskanosanai Nodalas nodarbinato amatu aprakstus;

10.15.

izvertét un paklautibas kartiba shiegt informaciju par Nodalas darbibas
rezultatiem;

10.16.

atbilsto$i Nodalas kompetencei sagatavot prieks§likumus DVI darbibas stratégijas
un gada darba plana izstradei, to aktualizacijai un kontrolét gada darba plana
Nodalai doto uzdevumu izpildi;

10.17.

iesniegt direktoram priekslikumus par Nodalas struktaru un darba organizaciju,
ierédnu iecel$anu amata un atbrivosanu no amata, darbinieku pienemsanu darba
un atbrivosanu no darba, amatpersonu pienakumu apjomu, darbibas rezultatiem,
materialo un moralo stimulé$anu, saukSanu pie disciplinaratbildibas, ka ari
nodarbinato kvalifikacijas cel$anu;

10.18.

nodro§inat attistibas plano$anas dokumentu izstradi un Tisteno$anu, ka ari
informativo zinojumu un tiesibu aktu izstradi personala, sabiedrisko attiecibu un
materialtehnisko resursu nodrosinasanas joma;

10.19.

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

10.20.

atbilsto$i savai kompetencei nodrosinat atzinumu sagatavoSanu vai viedokla
sniegSanu par citu valsts parvaldes iestazu vai institiciju izstradatajiem attistibas
planoSanas dokumentiem, tiesibu aktiem, nacionalo poziciju, nostdju un
informativajiem zinojumiem vai minéto dokumentu projektiem;

10.21.

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

10.22.

atbilstosi Nodalas kompetencei veikt auditu un reviziju informacijas pieprasijumu
izpildi;

10.23.

Nodalas kompetences ietvaros veikt ari citus lidziga rakstura un kvalifikacijas
uzdevumus, kas noteikti personas datu apstrades un aizsardzibas reglamentgjo$os
un citos tiestbu aktos.

10

11.Kompetences

11.1. |Etiskums

11.2. |Komandas vadiSana

11.3. |Orientacija uz attistibu
11.4. |[Planosana un organizéSana
11.5. [Rezultatu sasniegSana

12.Profesionala kvalifikacija

12.1.1zglitiba

akademiska vai otra Iimena profesionala augstaka izglitiba socialajas zinatngs.

12.2.Profesionala pieredze:

velama pieredze un profesionalas iemanas strukttrvienibas vadiSana;

darba pieredze sabiedrisko attiecibu un personala vadibas joma.

12.3.Profesionalas
zinasanas un prasmes:

darba un civildienesta tiesisko attiecibu regul€joso normativo aktu parzinasana
un zinasanas publisko iepirkumu jomas normativajos aktos.

prasme vienlaikus stradat ar liela apjoma dazada veida sarezgitu informaciju un
noteikt prioritates, parzinat dazadas darbibas jomas;

prasme analiz€t situaciju un ricibas sekas, atrast piemerotako risinajumu;

veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates un ierobeZota laika
apstaklos;

regulari iepazities ar izmainam normativajos aktos, pastavigi papildinat
zinasanas un paaugstinat kvalifikaciju.

12.4.Vispargjas zinaSanas

velamas labas zinaSanas anglu valoda;
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un prasmes: |1abas prasmes darba ar MS Outlook, Word, Excel, Power Point.

13.Amata atbildiba

13.1. |atbild par Nodalas darba planosanu, organizé$anu, koordin&Sanu, pienakumu un uzdevumu sadali

Nodalas nodarbinatajiem un to izpildes kontroli, ka ari par iek$&jas kontroles pasakumu
nodrosinasanu Nodala.

13.2. |atbild par Nodalas reglamenta noteikto uzdevumu, amata apraksta noteikto pienakumu un DVI
direktora uzdoto uzdevumu likumigu un kvalitativu izpildi DVI direktora noteiktajos terminos.

13.3. |atbild par ierobezotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabaSanu, aizsargaSanu un
neizpausanu, un par minétas informacijas izmantoSanu amata pienakumu veikSanai.

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

13.5. |atbild par normativo aktu, darba kartibas, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas noteikumu, DVI
apstiprinato dokumentu izpildi un iev€roSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildisanu.

13.6. |atbild par Nodalai nodoto mantisko vertibu saglabasanu.

13.7. |atbild par korektam attiecibam ar kolégiem un apmekl&tajiem.

14.Amata tiesibas

14.1. |dot noradijumus un uzdevumus Nodalas darbiniekiem.

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

14.3. |sanemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecieSamo informaciju no DVI direktora.

14.4. |atbilsto$i sanemtajam uzdevumam un Nodalas kompetencei parstavét DVI Latvijas Republikas
Saeima, Ministru kabineta, ka arT citas valsts parvaldes iestades, Eiropas Savienibas un
starptautiskajas institticijas.

14.5. |pildot amata pienakumus, delegéto uzdevumu Tstenos$anai noteiktas paraksta tiesibas: Valsts kases
elektronisko pakalpojumu sistémas: eKase (otras paraksta tiesibas), eParskati (paraksta tiesibas),
ePlani (paraksta tiesibas); eTames (paraksta tiesibas);

14.6. |paklautibas kartiba sniegt ierosinajumus un priekslikumus DVI kvalitates un efektivitates
uzlabo$anai.

15.Cita informacija

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

15.2. |ja darbiniekam ir B kategorijas vaditdja aplieciba, darbinieks var izmantot DVI valdijuma eso$o
transportlidzekli saistiba ar amata apraksta noteikto pienakumu veikSanu bez transporta lidzekla
vaditaja.

DVI direktors / / /

Darbinieks [/ / /

paraksts vards, uzvards datums
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