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REZEKNES NOVADA BARINTIESAS SEZU SEKRETARA
AMATA APRAKSTS

1. IECELSANA AMATA UN PAKILAUTIBA

1.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina ar darba ligumu, saskana ar Darba likumu.
1.2. Barintiesas sézu sekretars ir tiesi paklauts Rézeknes novada barintiesas priekssédétajam.

2.DARBINIEKA AMATS UN PROFESIJAS KODS

Barintiesas sekretars (barintiesas sezu sekretars), kods: 3342 16

3. DARBINIEKA AMATA MERKIS

Nodrosinat $aja amata apraksta noradito pienakumu savlaicigu un apzinigu izpildi.

4. DARBINIEKA AMATA PIENAKUMI

4.1. Nodrogina lietvedibas procesu barintiesa:

4.1.1 atbild par sapemto un nositamo dokumentu registraciju lietu registros;

4.1.2 péc barintiesas priek3sedetaja rezolucijas un dokumenta virzibas noteik3anas,
izsniedz dokumentus talakai izpildes nodro§inasanai barintiesas locekliem,
barintiesas vietniekam un darbiniekiem;

4.1.3 seko dokumentu izpildes terminu ievérosanai;

4.1.4 par dokumentu izpildi un izpildes gaitu veic ierakstus registros;

4.1.5 regulari informé barintiesas locek]us, bariptiesas vietnieku un darbiniekus par
izmainam normativajos aktos saistiba ar dokumentu izstradasanu un noformésanu;

4.1.6 atbild par barintiesas lietvediba esoso lietu saraksta izstradasanu atbilstoi normativo
aktu prastbam;

4.1.7 nosiita un pienem e-pastu;

4.1.8 uzklausa apmeklétajus un telefona zvanus. Sapemto  informaciju, péc
nepiecieSsamibas, nodod priekSseédetajai, priek$sédetaja vietniekam, locekliem vai
darbiniekiem p&c piekritibas.

4.2. Organizg barintiesas lietvediba esoo registru un Zurnalu izgatavosanu.

4.3. Protokol@ barintiesas sédes, starpinstitucionalas sapulces un parrunas.

4.4. Noformé bariptiesas sézu, starpinstitucionalo sapulCu un sarunu protokolus atbilstogi
normativo aktu prasibam.

4.5. lzsniedz vai nosita pa pastu, pienemtos barintiesas lémumus administrativa procesa

dalibniekiem, juridiskajam personam, atbilstosam institlicijam - saskana ar normativajiem
aktiem.
4.6. Atbild par zinu iek|auganu alfabétiskaja registra.

4.7. Atbild par barintiesas piepemto lemumu registréSanu lemumu registra.



4.8. Atbild un karto bariptiesas arhivu atbilsto$i normativo aktu prasibam. P&éc Valsts arhiva
noradijumiem, sagatavo nodosanai Valsts arhivam lictas pastaviga glabasana.

4.9. Registre tiesu pavestes, veido parskatu par barintiesas locek|u piedali$anos tiesas sédes
un sagatavo pilnvaras.

4.10. Ievéro konfidencialitati attieciba pret visam uztic&tajam lietam, aktiem, dokumentiem,
neizpauz tre$ajam personam uzticéto informaciju.

4.11. Pilda barintiesas priek3sedétaja rakstiskus vai mutiskus rikojumus.

4.12. Atbild par barintiesas darbinieku personallietam.

5. DARBINIEKA AMATA TIESIBAS

5.1. Izveleties darba izpildes laiku, metodes un secibu, ja tas nav noteikts tiesibu aktos vai
barintiesas priek3sedetaja noradijumos.

5.2. Izteikt priekslikumus par barintiesas darba uzlaboganu.

5.3. Darba pienakumu pildisanai izmantot pagasta parvalzu autotransporta pakalpojumus.

6. AMATA PILDISANAI NEPIECIESAMA IZGLITIBA UN PRASME

6.1. Velama pirma limena (koledzas) vai otra limena augstaka akademiska izglitiba.

6.2. Zinasanas un darba pieredze lietvedibas, arhiva darba organiz&$ana saskani ar normativo
aktu prasibam.

6.3. Prasmes: valsts valodas prasme augstakaja pakapg, vienas svesvalodas zini$anas vismaz
sazinas limeni, labas komunikacijas un sadarbibas prasmes, labas iemanas darba ar datoru,
lietojumprogrammam un citu biroja tehniku, augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajita un
precizitate, ar darbu saistita normativa reguléjuma parzinasana un izmanto3ana pienakumu
veikSana; sp&ja orientdties, atri apgiit un parzinat konkréto darbibas Jjomu reglamentgjosos
normativos aktus; zinasanas par dokumentu izstradi, noformésanu un uzglabaSanu; spgja
izprast un analiz&t eso3o situaciju, atrdrukasanas prasme.

6.4. Velme pilnveidot zinasanas un prasmes, popularizét giito pieredzi.

7. DARBINIEKA ATBILDIBA

7.1. Par uzdota darba norisi un rezultatiem.

7.2. Amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, ta atbilstiba speka eso$o normativo
aktu prasibam.

7.3. Lietosana nodota inventara un tehnisko [idzek]u izmantosanu un apkopi saskana ar to
lietosanas un dro$ibas noteikumiem.

7.4. Pildot amata pienakumus - ievérot iegiitas informacijas konfidencialitati.

Amata apraksts sastadits un parakstits divos eksemplaros un ir Darba Liguma neatpemama
sastavdala.

Ar amata aprakstu iepazinos:

; 2022.



