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AMATA APRAKSTS

1. Iestades nosaukums

Valsts agentiira ,,Latvijas Etnografiskais brivdabas muzejs”
/turpmak - muzejs/

2. lestades strukturvienibas
nosaukums

Izglitibas un informacijas nodala

3. Amata nosaukums,
Profesiju klasifikatora kods

Vaditajs
1213 05

4. Amata paklautiba

Direktora vietniekam

5. Amata pienakumi

5.1. Vadit, planot, organizgt, koordin€t un analiz€t nodalas darbu un
darbinieku darba pienakumus, ka arT nodro$inat, sekmeét, uzraudzit un
kontrolét to izpildi;

5.2. ienemt struktturvienibas darbu ietekméjosus 1€émumus, t. sk. sagatavot
parskatus par struktirvienibu darbu, ka arT p&c direktora vai direktora
vietnieka pieprasijuma iesniegt atskaites par darba gaitu un rezultatiem;
5.3. nodroSinat muzeja publiskas programmas un piedavajuma
(muzejpedagogiskas programmas, ekskursijas, pasakumi u.c.) saturisko,
tehnisko un finan$u planoSanu un organizgt tas istenoSanu saskana ar
muzeja misiju un muzeja vidgja termina darbibas strategiju,

5.4. izstradat muzeja ikgad&jos pasakumu planus un ar tiem saistitas
tames, izstradat papildu finans€juma piesaistes projektus vai piedalities
tajos;

5.5. piedalities muzeja politikas un stratégijas, ka ari ikgad&jo darba planu
un atskaiSu izstradasana muzeja komunikacijas un pieejamibas joma, ka
arT planu un atskaiSu sastadiSana darbam ar muzeja apmeklétajiem un
lietotajiem;

5.6. veikt aktivitates, kas saistitas ar muzeja pasreiz€jo apmekl&taju un
lietotaju kvalitativu apkalpoSanu, ka arT ar potencialo apmekl&taju un
lietotaju efektivu piesaisti, iesaistot tajas muzeja specialistu;

5.7. piedalities ar muzeja pastavigajam ekspozicijam un izstadém saistito
aktivitasu un pasakumu planos$ana un TstenoSana;

5.8. veikt muzeja apmekl&juma analizi, organiz&t auditorijas p&tijumus un
aptaujas, sniegt priekslikumus muzeja darbibas uzlabosanai;
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5.9. veidot un uzturét arpusmuzeja kontaktu tiklu, lai organiz&étu muzeja
informacijas nodoSanu muzeja mérkgrupam un lai vairotu muzeja
redzamibu, palielinatu muzeja lietotaju skaitu, uzlabotu apmekl&umu
kvalitati un piesaistitu papildu finans€jumu muzejam;

5.10. nodros$inat sadarbibu ar tlirisma operatoriem un tiirisma firmam;
5.11. planot un stenot muzeja marketinga procesu;

5.12. organizét muzeja preses konferences un muzeja reprezentacijas
pasakumus;

5.13. organizgt darbu ar plassazinas Iidzekliem, lai sabiedriba uzzinatu par
muzeja misiju, meérkiem, saturu, piedavajumu un aktivitatém, t. sk.
organiz€t muzeja pazinojumu plassazinas Iidzekliem izplatiSanu un
informacijas aktualiz€Sanu muzeja tieSsaistes vietng;

5.14. rosinat sabiedribu (muzeja draugus, brivpratigos, iesaistitas un
ieinteresétas puses) uz plasaku sadarbibu un iesaistiSanos muzeja
aktivitates;

5.15. piedalities personala izglitoSana saistiba ar muzeja pieejamibu,
saskarsmi ar muzeja apmeklétajiem, ka arT muzeja lietotdju un
apmekletaju apkalposana, t.sk. piedalities apmekl&taju apkalposanas
principu un standartu veidoSana un ievieSana, pastavigi analizet un sekméet
apmekletaju apkalposanas kvalitati;

5.16. atbilstosi kompetencei apkalpot un konsultét nozares specialistus un
muzeja apmekletajus, ka arT sniegt metodisko palidzibu muzeja vadibai un
struktiirvienibu darbiniekiem,;

5.17. parstavét muzeju savas kompetences ietvaros attiecibas ar citam
publiskam personam vai privatpersonam, ka arT piedalities starpinstitiiciju
sanaksmées, darba grupas un komisijas;

5.18. gatavot dazada veida dokumentu projektus, t.sk. atbilzu projektus uz
vestulem;

5.19. ievérot muzeja iek$gjos normativos aktus;

5.20. p&c rikojuma veikt citus ar amata pienakumiem saistitus uzdevumus.

6. Amata tiesibas

6.1. Pieprasit un savlaicigi sanemt no tiesa vaditdja, muzeja darbiniekiem
amata pienakumu izpildei nepiecieSamo informaciju. Par informacijas
snieg8anas atteikumiem nekavgjoties rakstiski zinot direktoram;

6.2. sniegt ierosinajumus un priekslikumus darba izpildes uzlaboSanai,
muzeja darbibas pilnveidoSanai;

6.3. patstavigi izlemt amata kompetence esoSos jautajumus;

6.4. dot uzdevumus citiem struktiirvienibu darbiniekiem.

7. Amata pildiSanai
nepiecieSama izglitiba

7.1. Augstaka izglitiba (akadeémiska vai otra Itmena augstaka izglitiba).

7.2. Velama: augstaka izglitiba (akadémiska vai otra limena augstaka
izglitiba) kultiras joma.

8. Amata pildiSanai
nepiecieSama profesionala
pieredze

Pamatprasibas.
8.1. Valsts valodas parvaldiSana (augstakais I[Tmenis).

8.2. Anglu valodas zinaSanas (runat, lastt, rakstit).

8.3. Darba pieredze ne mazak ka 3 gadi kultiiras joma.

8.4. Pieredze struktirvienibas vaditaja amata ne mazak ka 2 gadi un
padoto skaits ne mazak ka 3 dazada vecuma darbinieki.
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8.5. Pieredze kulttiras pasakumu organizé$ana ne mazak ka 3 gadi.

8.6. Prasme stradat ar datoru (MS Office programma) un citiem
informacijas Iidzekliem.

8.7. Prasme uzstaties auditorijas prieksa, t. sk. formulét un izteikt savu
viedokli, gatavot un sniegt prezentacijas.

8.8. Prasme organizet un planot darbu, uznemties iniciativu un atbildibu.
8.9. Prasme analizgt situacijas un pienemt lémumus.

8.10. Komunikacijas prasmes, t. sk. izpratne par miisdienu informacijas un
komunikacijas tehnologijam.

8.11. Labas saskarsmes, analitiskas un personalvadibas prasmes.

8.12. Prasme sadarboties un stradat ar dazada vecuma cilvékiem.

Vélamas prasibas.

8.13. Citu sves$valodu zinaSanas (sarunvalodas Itment).

8.14. Pieredze darba, kas saistita ar marketingu, sabiedrisko saskarsmi vai
tirismu un/vai pieredze valsts parvaldes, t. sk. pasvaldibas, iestades darba.
8.15. Zinasanas par Latvijas vesturi, etnografiju, amatniecibu un
tradicionalo kultiiru, zinasanas par muzeja nozari tiks uzskatitas par
prieksrocibu.

9. Amata pildiSanai
nepiecieSsama sadarbiba

9.1. Ar muzeja direktoru;

9.2. ar muzeja amatpersonam un darbiniekiem;

9.3. ar muzeja strukttrvienibu darbiniekiem;

9.4. ar citam valsts parvaldes iestadém, pasvaldibam, nevalstiskajam
organizacijam, privatpersonam Latvija un arvalsts.

10. Atbildiba

10.1. Atbild par savlaicigas, kvalitativas un precizas informacijas
sniegSanu un dazadu doto uzdevumu izpildi, ka arT rezultatiem tieSajam
vaditajam.

10.2. Atbild par savu 1émumu un ricibas likumibu.

10.3. Atbild par struktiirvienibas darbu un darbiniekiem uzdoto darba
uzdevumu izpildi.

10.4. Atbild par pieejamas informacijas lietoSanu un uzglabasanu.

10.5. Atbild par uztic€tajiem darba lidzekliem un priekSmetiem.

10.6. Atbild par lietisko sadarbibu.

10.6. Atbild par amata apraksta izpildi, Darba kartibas noteikumu un citu
muzeja darbibu reglamentgjoso dokumentu ievéroSanu un izpildi.
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