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APSTIPRINU
Rēzeknes novada pašvaldības 
iestādes “Viļānu apvienības pārvalde”
  vadītājs _______________I.Ikaunieks
Viļānos, 2021.gada 26.oktobrī
AMATA APRAKSTS
	Iestādes nosaukums:
	Rēzeknes novada pašvaldības iestāde “Viļānu apvienības pārvalde”

	Amata nosaukums:
	lietvede

	Kods:
	3341 04

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

	Darba raksturs:
	Prasme dokumentu lietvedībā, plašs risināmo jautājumu loks ar daļējām iespējām izmantot paraugrisinājumus, risinājumiem jāatbilst normatīviem aktiem. Darbs prasa pastāvīgu garīgu piepūli, koncentrēšanos, kritisku pieeju situācijas vērtējumam un paveiktajam, prasmi orientēties sarežģītās situācijās un izvēlēties pareizus risinājumu variantus. 


1. PIENĀKUMI
1.1. Jānodrošina dokumentu pieņemšana, uzskaite, reģistrācija, izpildes kontrole, informatīvo uzziņu apkalpošana un dokumentālās informācijas glabāšana;
1.2. Jākontrolē Viļānu Mūzikas un mākslas skolai  parakstīšanai iesniedzamo dokumentu kvalitatīva sagatavošana, sastādīšanas, saskaņošanas, apstiprināšanas pareizība;
1.3. Jāveic vadības dokumentu un uzdevumu izpildes kontrole, jāveic operatīvi pasākumi to savlaicīgai un kvalitatīvai izpildei;
1.4. Pieņem izskatīšanai direktorei pienākošo korespondenci, veic tās sistematizāciju, lai to izmantotu darba gaitā vai atbildes sagatavošanai;
1.5. Kārto lietvedību izmantojot  programmu LIETVARIS;.
1.6. Jāveic Mūzikas un mākslas skolas personāla jautājumu darbības dokumentālās nodrošināšanas darbs:
· personāla sastāva rīkojumu noformēšana;
· personīgo kartiņu vai lietu noformēšana;
· darba līgumu noformēšana un kārtošana;
· komandējuma dokumentu noformēšana;
· darba laika uzskaites dokumentu kārtošana programmā KADRI un GVEDIS.
1.7. Jāveic e-pasta un vēstuļu pieņemšana un nodošana adresātam un atbildes vēstuļu noformēšana.
1.8. Direktores  uzdevumā sagatavo vēstules, pieprasījumus, citus dokumentus, sagatavo un nosūta atbildes;
1.9. Organizē un  veicina darbinieku prasību un priekšlikumu izskatīšanas operativitāti; 
1.10. Sakārto lietas saskaņā ar apstiprināto Lietu nomenklatūru, nodrošina to sagatavošanu un noteiktajos termiņos nodod arhīvā;
1.11. Noformēt lietvedībā atrodošos dokumentus atbilstoši Latvijas Republikas normatīvo aktu prasībām;
1.12. Papildināt savas zināšanas un prasmes atbilstoši darbavietas attīstības vajadzībām;
1.13. 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.
1.14. Kārto audzēkņu un darbinieku plūsmu valsts izglītības informācijas sistēmā (VIIS)
1.15. Jāveic ŗīkojumu pamatdarbībā un par audzēkņiem noformēšana.
1.16. Kārtot apliecību par profesionālās ievirzes izglītību dokumenta izsniegšanas un reģistrācijas, veidlapu par profesionālās ievirzes izglītību reģistrācijas žurnālus.
1.17. Sagatavot atskaiti par  profesionālās ievirzes izglītības apliecību veidlapu apriti.
1.18. Sagatavot  apliecību veidlapu par profesionālās ievirzes izglītību norakstīšanas aktus.
1.19. Sagatavot Līgumu par mācībām, Līgumu par mūzikas instrumentu patapināšanu.
1.20. Veikt kontrolējošo institūciju veikto pārbaužu aktu reģistru.
1.21. Sagatavot darbiniekiem un audzēkņiem izziņas, reģistrēt žurnālā.
1.22. Protokolēt skolas darbinieku kopsapulces.
1.23. Protokolēt skolas padomes sēdes.
1.24. Protokolēt vecāku sapulces.
1.25. Sastādīt Lietu nomenklatūru tekošajam mācību gadam.
1.26. Sastādīt mazvērtīgā inventāra norakstīšanas aktus.
1.27. Sastādīt pamatlīdzekļu pieņemšanas – nodošanas lietošanā aktus.
1.28. Sagatavot un kārtot inventāra numurus pamatlīdzekļiem, inventāram.
1.29. Sagatavot iesniegumu par nolietoto pamatlīdzekļu norakstīšanu.
1.30. Veikt darbinieku medicīnisko izziņu uzskaiti un kontroli.
1.31. Veikt mācību maksas kontroli.
1.32. Kārtot darba drošības dokumentus, instruktāžu žurnālus.
1.33. Veikt grāmatu un nošu bibliotēkas uzskaiti.
1.34. Kārtot Skolas arhīvu:
1.34.1.uzkrāt, uzskaitīt, saglabāt un izmantot pastāvīgi un ilgtermiņa glabājamos dokumentus, to skaitā personālsastāva dokumentus;
1.34.2.piedalīties metodiskās palīdzības sniegšanā (darbiniekiem), sastādot struktūrdaļu lietu nomenklatūru, kā arī sastādot lietu nomenklatūras kopsavilkumu;
1.34.3.piedalīties lietu iekārtošanas kontrolē lietvedībā un to  sagatavošanā juridiskās personas arhīvā;
1.34.4.kopā ar  Ekspertu komisiju organizēt dokumentu vērtības ekspertīzi lietvedībā;
1.34.5.veidot un uzturēt kārtībā pastāvīgi un ilgtermiņa glabājamo dokumentu (to skaitā personālsastāva dokumentu) uzskaiti, sastādīt lietu aprakstus;
1.34.6.veidot un papildināt arhīvā glabājamo dokumentu uzziņas sistēmu (vēsturisko izziņu, kartotēkas u.c.);
1.34.7.sastādīt aktu par dokumentu atlasi iznīcināšanai;
1.34.8.saglabāt arhīvā pieņemtos dokumentus;
1.34.9.valsts arhīvam noteiktā termiņā veikt arhīva fondu un lietu uzskaiti, sastādīt arhīva pasi; un iesniegt to attiecīgajā valsts arhīvā;
1.34.10.veikt arhīva dokumentu izmantošanu (izsniegt arhīva izziņas, uz laiku lietošanā  arhīva dokumentus utt.);
1.34.11.piedalīties lietvedības un arhīva darba normatīvo dokumentu izstrādāšanā.
2. IZGLĪTĪBA, PRASMES UN PIEREDZE
2.1. Izglītība – augstākā vai vispārējā vidējā izglītība, profesionālā vidējā izglītība, kas papildināta ar speciālajām zināšanām dokumentu pārvaldības jomā.
2.2. Vēlamās prasmes:
2.2.1. nepieciešamas plašas 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 un citu biroja tehniku;
2.2.5. labas prasmes darbā ar MS Office (Word, Excel, Power Point) un  Google Docs;
2.2.6. labas komunikācijas un sadarbības prasmes;
2.2.7. valsts valodas prasme augstākajā pakāpē.
3. TIESĪBAS
3.1. Pieņemt lēmumus, dot norādījumus savā kompetencē esošajos jautājumos;
3.2. Organizēt pašam savu darbu; 
3.3. Izteikt priekšlikumus iestādes vadītājam sava amata apraksta papildināšanai un konkretizēšanai sakarā ar darba līguma maiņu;
3.4. Saņemt atalgojumu atbilstoši noslēgtajam darba līgumam;
3.5. 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 26.oktobrī
          Šis dokuments ir parakstīts ar drošu elektronisko parakstu un satur laika zīmogu
          Šis dokuments ir parakstīts ar drošu elektronisko parakstu un satur laika zīmogu

