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REZEKNES NOVADA BARINTIESAS SEZU SEKRETARA

AMATA APRAKSTS

r. TECELSANA AMATA UN nnTpAUTIBA
l ' l ' Darba tiesiskds attiecrbas nodibina ar darba hgumu, saskapd ar Darba likumu.
I '2' Bdriltiesas seZu sekretdrs ir tie5i paklauts Rezeknes novada bariqtiesas priek5s6dEtdjam.

2.DARBTNIEKA AMATS TIN PROFESIJAS KODS
Bdrigtiesas sekretdrs (bdrigtiesas sEZu sekretdrs), kods: 3342 16

3. DARBINIEKA AMATA MERKIS
Nodrosindt Sajd amata aprakstd nordd-rto piendkumu savlaicrgu un apzinTgu izpildi.

4. DARBINIEKA AMATA PIENAKUMI
4.1. Nodro5ina lietvedrbas procesu bari4tiesa:

4' l ' 1 atbild par sa4emto un nosiitEmo dokumentu relistrdciju lietu re[istros;
4.1.2 p:ec bdrir,rtiesas priekss6d6t6ja rezohcijas un dokumenta virzrbas

izsniedz dokumentus t6l6kai izpildes nodrosin6sanai bdriqtiesas
bdrirltiesas vietniekam un darbiniekiem;

4.1.3 seko dokumentu izpildes termi4u ievero5anai;
4.1.4 par dokumentu izpildiun izpildes gaitu veic ierakstus refistros;
4'1'5 regul6ri informc bdri4tiesas locekfus, bdrigtiesas vieinieku un darbiniekus par

izmai46m normatrvajos aktos saisubd ar dokumentu izstrddasanu un noformEsanu;
4' l '6 atbild par bariltiesas lietvedlbd eso5o lietu saraksta izstrddasanu atbilstosi normatrvo

aktu prasrbdm;
4.1.7 nosDta un pie4em e-pastu;
4.1.8 uzklausa apmeklOtdjus un telefona

nepiecie5amTbas, nodod priekSsEdEt6jai,
darbiniekiem pEc piekriflbas.

noteikSanas,

locekliem,

zvanus. Sar,remto informdciju, pec
priek5sEdEtdja vietniekam, locekliem vai

4.2. organize bari4tiesas lietvedTbd esoso registru un ZurnElu izgatavosanu.
4.3. Protokolo bariltiesas sEdes, starpinstitucion6lds sapulces un pamrnas.
4'4' NoformE bdri4tiesas seZu, starpinstituciondlo sapuldu un sarunu protokolus atbilsto5i
normatrvo aktu prasTb5m.

4'5' Izsniedz vai nosiita pa pastu, pie4emtos bdri$tiesas lemumus administratrva procesa
dahbniekiem, juridiskajdm persondm, atbilstosdm instit[cijam - saska4[ ar normat-wajiem
aktiem.

4.6. Atbild par zi4u ieklau5anu alfabEtiskajd registr6.

4.7. Atbild par bari4tiesas pieqemto lcmumu re$istrEsanu lEmumu re$istrd.



4'8. Atbild un karto bari4tiesas arhlvu atbilsto5i normatrvo aktu prasrbdm. pec Valsts arhrva
norrd{jumiem, sagatavo nodosanai valsts arhlvam lietas past6vr-g6 glabdsand.
4'9. RegistrE tiesu pavestes, veido p6rskatu par bari4tiesas loceklu piedalTsanos tiesas sed6s
un sagatavo pilnvaras.

4.10. IevEro konfidencialitati attiecibd pret visam uzticetajdm lietam, aktiem, dokumentiem,
neizpauL tre5aj dm personam uzticEto informlc ij u.
4.1 L Pilda bdri4tiesas priekssodctaja rakstiskus vai mutiskus rlkojumus.
4.12. Atbild par barigtiesas darbinieku persondlliet6m.

5. DARBINIEKA AMATA TIESTBAS

5'1' IzvElEties darba izpildes laiku, metodes un secTbu, ja tas nav noteikts tiesrbu aktos vai
bari4tiesas priek5sEdetdj a norddTjumos.
5 .2. Izteikt priek5 I ikumus par bari4tiesas darba uzlabo5anu.
5'3' Darba pien6kumu pildrsanai izmantot pagasta pdrvalZu autotransporta pakalpojumus.

6. AMATA PILDISANAI NEPIECIESEIT,TA IZGLITIBA LIN PRASME
6.1 . VElama pirma hme4a (koledZas) vai otrd hme4a augstaka akadcmiska izgl1trba.
6'2' Zindianas un darba pieredze lietvedTbas, arhTva darba organizesana saskaqd ar normatrvo
aktu prasrb6m.

6'3' Prasmes: valsts valodas prasme augstakajd pakap6, vienas svesvalodas zinasanas vismaz
sazi4as h-menT, labas komunikdcijas un sadarbrbas prasmes, labas iemaqas darbd ar datoru,
lietojumprogrammam un citu biroja tehniku, augsta saskarsmes kult[ra, atbildlbas saj[ta un
precizitate, ar darbu saist-rtd normatwa regulcjuma pdrzindsana un izmanto5ana piendkumu
veikianS; speja orientEties, 6tri apgDt un p-arzindt konkrEto darblbas jomu reglamentEjo5os
normatr-vos aktus; zina5anas par dokumentu izstr6di, noforme5anu un uzglaba5anu; spEja
izprast un analizEt eso5o situdciju, dtrdruka5anas prasme.
6'4. vElme pilnveidot zindsanas un prasmes, popularizEt giito pieredzi.

7. DARBINIEKA ATBILDIBA
7 .1. Par uzdot6 darba norisi un rezultdtiem.
7.2. Amata piendkumu savlaicr-gu un kvalitauvu izpildi, td atbilsuba spEk6 esoSo normatr-vo
aktu praslb6m.

7'3' Lietosand nodotd inventdra un tehnisko l-rdzeklu izmantolanu un apkopi saskaqa ar to
lieto5anas un dro5Tbas noteikumiem.
7.4. Pildot amata pien6kumus - ievErot ieg[tds informacijas konfidencialit6ti.

Amata apraksts sastdd-rts un paraksuts divos eksempldros un ir Darba Lrguma neat4emama
sastdvdafa.

Ar amata aprakstu iepazinos:

.2022.


