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APSTIPRINU

Rēzeknes novada pašvaldības 

iestādes “Viļānu apvienības pārvalde”

  vadītājs _____________________
Viļānos, 2021.gada 16.septembrī
AMATA APRAKSTS

	Iestādes nosaukums:
	Rēzeknes novada pašvaldības iestāde “Viļānu apvienības pārvalde”

	Amata nosaukums:
	Saimniecības vadītājs 

	Kods:
	5151 03

	Pakļautība:
	Tieši pakļauts Rēzeknes novada pašvaldības iestādes “Viļānu apvienības pārvalde” vadītājam

	Darba raksturs:
	Vadīt iestādes saimniecības darbu, organizēt un vadīt padoto tehnisko darbinieku darbu, organizēt iestādes valdījumā esošā īpašuma uzturēšanu, saglabāšanu un racionālu izmantošanu. Darbs prasa koncentrēšanās spējas, labu atmiņu un komunicēšanās spējas, prasmi pielietot savas zināšanas dokumentu, faktu un informācijas analīzē.  


1. PIENĀKUMI
1.1. Vadīt iestādes saimniecības darbu; 
1.2. Organizēt, vadīt un kontrolēt tehnisko darbinieku darbu; 
1.3. Laicīgi konstatēt un pasūtīt saimniecisko un materiāltehnisko nodrošinājumu, kontrolēt materiālu izlietošanu, uzglabāšanu un materiālo vērtību uzskaiti, sagatavot atskaites un veikt inventarizāciju; 
1.4. Pārzināt iestādes saimniecisko darbību, sniegt priekšlikumus budžeta sagatavošanā, nodrošināt piešķirto līdzekļu kontroli;

1.5. Organizēt teritorijas labiekārtošanas un sīkus remonta darbus, priekšmetu pārvietošanu; 
1.6. Organizēt ēku uzturēšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām, veikt pārvaldīšanas darba plānošanu, organizēšanu un pārraudzību, vest ēku lietas;

1.7. Plānot, organizēt, vadīt autoceļu uzturēšanas darba procesus; 
1.8.Pildīt atbildīgā darbinieka pienākumus par iestādes autotransportu;

1.9.Nodrošināt iestādes autotransporta, traktortehnikas un citu mehānismu lietderīgu izmantošanu, plānot to remontus, nodrošināt tehniskās apskates, obligāto civiltiesisko apdrošināšanu, transportlīdzekļu aprīkošanu ar GPS sistēmām;
1.10. Piedalīties iestādes struktūrvienību saimniecības darba organizēšanā; 
1.11. Uzturēt un pilnveidot saimniecības struktūrvienības kvalitātes vadības procesus; 
1.12. Kontrolēt pakļauto darbinieku darba kvalitāti; 
1.13. Organizēt iestādes valdījumā esoša īpašuma saglabāšanu un racionālu izmantošanu;

1.14. Piedalīties iestādes materiālo vērtību, saimniecības preču iegādes, uzskaites un izsniegšanas organizēšanā;

1.15. Pieņemt un reģistrēt no citām struktūrvienībām transporta pieteikumus un izsniegt automobiļu vadītājiem maršrutu norīkojumus; 
1.16. Plānot kapsētu uzturēšanas darbu organizāciju; 
1.17. Iestādei, tās struktūrvienībām un publiskajā ārtelpā organizēt apgādi ar atkritumu izvešanas konteineriem un nodrošināt atkritumu savākšanu; 
1.18. Nodrošināt publisko ūdenssūkņu un aku darbību; 
1.19. Kontrolēt pārvaldes teritorijas kopšanu un tīrību;
1.20. Veikt ikdienas saimnieciskā darba apzināšanu un plānošanu;
1.21. Nodrošināt neparedzēto darbu (avārijas situācijas u.c.) izpildes organizēšanu;
1.22. Uzraudzīt darba uzdevumu īstenošanai nepieciešamo līgumu, t.sk. projektēšanas, autoruzraudzības, būvdarbu, būvuzraudzības līgumu (ēkas, ceļi, inženierbūves u.c.) izpildi;

1.23. Sagatavot un iesniegt atskaites par padarīto darbu;

1.24. Savlaicīgi, precīzi un kvalitatīvi pildīt Rēzeknes novada domes lēmumus, noteikumus, Rēzeknes novada pašvaldības iestādes “Viļānu apvienības pārvalde” vadītāja rīkojumus, norādījumus un instrukcijas, šo pienākumu ietvaros.

2. IZGLĪTĪBA, PRASMES UN PIEREDZE

2.1. Izglītība – vēlama augstākā vai vidējā profesionālā inženiertehniskā, ar komercpakalpojumu vadību, būvniecību, nekustamo īpašumu pārvaldību saistītās vai līdzīgās jomās. 
2.2. Vēlamās prasmes:

2.2.1. nepieciešamas normatīvo aktu zināšanas un spēja tajos orientēties;

2.2.2. racionāla darba organizācijas prasme;

2.2.3. prasme lietot praksē teorētiskās zināšanas;

2.2.4. prasme strādāt ar datoru (Word, Excel) un citu biroja tehniku, elektronisko dokumentu vadības sistēmu, elektronisko iepirkumu sistēmu, e-pastu;

2.2.5. labas komunikācijas un sadarbības prasmes;

2.2.6. valsts valodas prasme augstākajā pakāpē;
2.3. B kategorijas autovadītāja apliecība – obligāta, vēlama papildus C1 vai C kategorijas autovadītāja apliecība.

2.4. Vēlamas organizatoriskās iemaņas un darba pieredze saimniecisko procesu organizēšanā un vadīšanā valsts vai pašvaldības iestādē ne mazāk kā 2 (divi) gadi ar padoto darbinieku skaitu ne mazāk kā 10.

3. TIESĪBAS

3.1. Pieņemt lēmumus, dot norādījumus savā kompetencē esošajos jautājumos;

3.2. Organizēt pašam savu darbu; 

3.3. Informēt iestādes vadītāju par savām interesēm un vajadzībām;

3.4. Izteikt priekšlikumus iestādes vadītājam sava amata apraksta papildināšanai un konkretizēšanai sakarā ar darba līguma maiņu;

3.5. Saņemt atalgojumu atbilstoši noslēgtajam darba līgumam;

3.6. Saņemt sociālās garantijas atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un darba koplīgumam.

4. VEICAMĀ DARBA PATSTĀVĪBAS PAKĀPE UN ATBILDĪBA

4.1. Patstāvīgi un savlaicīgi izpildīt uzdoto darbu, ja nepieciešams saskaņojot to ar iestādes vadītāju, atbildīgajiem speciālistiem. 

4.2.  Pilna atbildība: 

4.2.1. Par darba norisi un darba rezultātiem, par darba uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;

4.2.2. Par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā;

4.2.3. Par pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu;

4.2.4. Par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu;

4.2.5. Par Rēzeknes novada pašvaldības iestādes “Viļānu apvienības pārvalde” darba kārtības noteikumu ievērošanu un izpildi.

5. SADARBĪBA UN Aizstāšana
5.1. Darba izpildei nepieciešama sadarbība ar iestādes speciālistiem, struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem, citām iestādēm un institūcijām.

5.2. Prombūtnes laikā darbinieku aizstāj iestādes vadītāja norīkots speciālists.

  Ar amata aprakstu iepazinos un piekrītu:

 Darbinieks    ___________________ ................                                                                    

2021.gada __________
