1.

IESTADES NOSAUKUMS —
Latvijas Geotelpiskas

APSTIPRINU

Latvijas Geotelpiskas

2018. gada

informacijas agentira AMATA APRAKSTS informacijas agentiras direktors
(turpmak — Agentiira)

Nr. pulkvedis

M.Liberts

2. AMATA NOSAUKUMS Informacijas vadibas
specialists

2.1. AMATA STATUSS Darbinieks

3. STRUKTURVIENIBA Geoinformacijas sisttmu un informacijas komunikaciju tehnologiju
nodalas Informacijas komunikaciju un tehnologiju dala (turpmak — Dala)

4. PROFESIJAS KODS 3512 04

5. AMATA SAIME UN LIMENIS 19.6. 111

6. TIESAIS VADITAJS Dalas vaditajs

FUNKCIONALAIS VADITAJS Vecakais
datortiklu un datorsistému administrators

7. TIEK AIZVIETOTS AR Informacijas vadibas
specialistu

AIZVIETO Informacijas vadibas specialistu

8.

IEKSEJA SADARBIBA Ar visam | AREJA SADARBIBA
struktlirvienibam Agentiiras ietvaros

9. AMATA MERKIS Nodro$inat Informacijas un komunikaciju tehnologiju (IKT) procesu
parvaldibas informacijas sistémas darbibu Agentlira un Agentiiras darbinieckus ar darbam
nepiecieSamajiem IKT resursiem.

10. AMATA PIENAKUMI

Nr. PIENAKUMI NOZIMIBA,
%
10.1. | 10.1.1. uzturét un attistit IKT procesu parvaldibas informacijas sistemu 45
atbilstosi definétajiem procesiem;
10.1.2. registrét Agentiras darbinieku (lietotaju) pieteiktas problémas
IKT procesu parvaldibas sisteéma;
10.1.3. organiz&t un koordinét lietotaju pieteikto problému novérsanu,
sniegt konsultacijas lietotajiem;
10.1.4. kontrol&t un zinot Dalas vaditajam par Agentiras IKT procesu
parvaldibas informacijas sistéma registréto problému izpildes gaitu;
10.1.5. sagatavot kopsavilkumus dazados griezumos no IKT procesu
parvaldibas informacijas sist€émas;
10.1.6. sagatavot caurlaiZu sistémas datu eksportus, ka ar1 veikt sist€émas
uzturéSanu;
10.1.7. organizét Agentiiras mobilo telefonu numuru pieslégsanu,
atslégsanu, tarifu mainu;
10.1.8. uzturét datortikla lietotaju datu bazi.
10.2. | 10.2.1. organizét Agentiiras IKT tehnisko resursu regularos apkopes 30
darbus;
10.2.2. savas kompetences ietvaros sagatavot informacijas sist€ému,
datortehnikas un biroja tehnikas lietoSanas instrukcijas;
10.2.3. péc Dalas vaditaja saskanojuma, organizét Agenttiras IKT
tehniskajiem resursiem nepiecieSamos remontdarbus;
10.2.4. uzskaitit Dalas riciba esoSo datortehniku;
10.2.5. uzraudzit IKT materialu daudzumu noliktava un
nepiecieSamibas gadijuma organizet iegadi,
10.2.6. veikt zemslieksna iepirkumus un tirgus izpétes;
10.2.7. organizg&t datortehnikas remontu servisa;
10.3. | 10.3.1. sagatavot un iesniegt Dalas vaditajam parskatus par Dalas 25

paveiktajiem darba uzdevumiem;
10.3.2. veikt citus Dalas vaditaja un Agentiras vadibas uzdotos
pienakumus, kas saistiti ar Dalas darbu.




11. KOMPETENCES

11.1. | &tiskums

11.2. | planoSana un organiz€Sana

11.3. | darbs komanda

11.4. | orientacija uz klientu

12. PROFESIONALA KVALIFIKACIJA

12.1. 1ZGLITIBA vidgja profesionala vai augstaka izglitiba IKT joma
vai cita radnieciga specialitate.
12.2. PROFESIONALA PIEREDZE vismaz 1 gada pieredze IKT joma, vélama pieredze

klientu apkalposSana.

12.3. PROFESIONALAS ZINASANAS UN 12.3.1. parzina IT pakalpojumu sniegSanas

PRASMES standartus, metodiku (ITIL, ISO) un PHP valodas
pamatus, lai veiktu iTop parvaldiSanu un
pilnveidosanu;

12.3.2. parzina Agentira izmantotas programmu
grupas, lai sniegtu konsultacijas lietotajiem par ofisa

programmaturu.
12.4. VISPAREJAS ZINASANAS UN 12.4.1. labas komunikacijas spgjas;
PRASMES 12.4.2. anglu valodas zinaSanas.

13. AMATA ATBILDIBA

13.1. par savu pienakumu kvalitativu pildiSanu noteiktajos terminos, ieveérojot normativos
aktus;

13.2. par IKT procesu parvaldibas informacijas sistémas, Caurlaizu sist€mas un datortikla
lietotaju datu bazes uzturéSanu un attistibu,

13.3. par IT iekartam nepiecieSsamo krajumu daudzuma kontroli, lai nepielautu to izbeig$anos, kas
var€tu novest pie dikstaves (peles, klaviatiiras, toneri, baterijas un tamlidzigi);

13.4. par lémumiem, kas ietekme& IKT procesu parvaldibas informacijas sistémas darbibu un
attistibu;

13.5. par klasific€tas, ar valsts noslépumu saistitas informacijas saglabasanu un neizpauSanu;

13.6. par interesu konflikta situaciju nepielausanu sava darbiba;

13.7. par tiesa vaditaja savlaicigu, kompetentu, pilnigu informéSanu par pienakumu izpildes
gaitu vai nepiecieS§amajam izmainam to realizacijas organizacija;

13.8. par lietoSana nodoto biroja tehniku un materialajam vertibam.

14. AMATA TIESIBAS

Pieprasit, sanemt un izmantot visu nepiecieSamo materiali — tehnisko aprikojumu un
nodro§indjumu savu amata pienakumu veikSanai;

15. CITA INFORMACIJA

15.1. atbilstiba likuma ““Par valsts noslépumu” prasibam;

15.2. amatam noteikta atbalsta funkciju veic&ju amatu grupa;

15.3. Darba sarezgitiba:

15.3.1. izpilda konkrétus darba uzdevumus, kuriem ne vienmér ir paraugrisinajumi;

15.3.2. izstrada iepirkumu tehniskas specifikacijas, piedalas iepirkumu komisijas (zema
sliek$na iepirkumi);

15.3.3. izstrada ieks€jos dokumentus (instrukcijas, noradijumus), kas saistoSi Dalas darbu
izpildei.

VADITAJS / /
paraksts vards, uzvards datums

DARBINIEKS / /
paraksts vards, uzvards datums







