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REZEKNES NOVADA BARIIYTIESAS SEZU SEKRETARA

AMATA APRAKSTS

I. IECELSANA AMATA uN PAKLAUTIBA
I ' I ' Darba tiesiskas attiecrbas nodibina ar darba hgumu, saska46 ar Darba likumu.
l '2' Bdri4tiesas seZu sekret6rs ir tiesi pakfauts REzeknes novada bdriqrtiesas priek5s€d6t6jam.

2.DARBINIEKA AMATS I.IN PROFESIJAS KODS
B6ri4tiesas sekretars (bdri4tiesas sEZu sekret6rs), kods: 3342 16

3. DARBTNIEKA AMATA MERKIS
Nodrosinat Sajd amata aprakstd norddr-to piendkumu savlaicr-gu un apzinTgu izpildi.

4. DARBINIEKA AMATA PIENAKUMI
4, l. Nodro5ina lietvedTbas procesu bdriqtiesd:

4.1.1 atbild par sar;emto un nos[tamo dokumentu refiistr6ciju rietu
4.1.2 pEc bari4tiesas priekssedEtdja rezol[cijas un dokumenta

izsniedz dokumentus t6ldkai izpildes nodroSinEsanai
bari4tiesas vietniekam un darbiniekiem;

4.1.3 seko dokumentu izpildes termi4u ievEro5anai;
4.1'4 par dokumentu izpildi un izpildes gaitu veic ierakstus registros;
4'l'5 reguldri inform€ bdri+tiesas loceklus, bariptiesas vietnieku un darbiniekus par

izmai4dm normauvajos aktos saistTbd ar dokumentu izstrddasanu un noformesanu;
4' l '6 atbild par bari4tiesas lietvedrb6 eso5o lietu saraksta izstrddasanu atbilstosi normatTvo

aktu prasTbdm;

4.1.7 nos[ta un pieqem e-pastu;
4.1.8 uzklausa apmeklEtEjus un telefona

nepiecie5amlbas, nodod priek5sedetdjai,
darbiniekiem pEc piekritrbas.

re!istros;
virzrbas noteikSanas,

bari4tiesas locekliem,

zvanus. Sa4emto informdciju, pec
priek5sedEtdja vietniekam, locekliem vai

4.2. organiz6 bari4tiesas lietvedlbd esoso registru un Zurndlu izgatavosanu.
4.3. Protokol6 bdrigtiesas s6des, starpinstitucion6lEs sapulces un parrunas.
4'4' NoformE bariBtiesas s€Zu, starpinstitucion6lo sapuldu un sarunu protokolus atbilstosi
normatrvo aktu prasrbdm.

4'5' Izsniedz vai nos[ta pa pastu, pie4emtos bdri4tiesas lcmumus administratwa procesa
dallbniekiem, juridiskajdm persondm, atbilstosdm institucijam - saska4d ar normatr-vajiem
aktiem.

4.6. Atbild par zi4u ieklauianu alfabEtiskajd registr6.

4.7. Atbild par b6ri4tiesas piegemto lEmumu refistrEsanu lEmumu refiistrd.



4'8' Atbild un karto bdriqtiesas arhTvu atbilstosi normatTvo aktu prasrbam. pEc valsts arhlva
nordd-rjumiem, sagatavo nodosanai valsts arh-rvam lietas pastdv-rgd glabdsanE.
4'9' RegistrE tiesu pavestes, veido pErskatu par bdriqtiesas loceklu piedallsanos tiesas sdd6s
un sagatavo pilnvaras.

4'10' IevEro konfidencialitdti attiecrbS pret visdm uzticotajam lietam, aktiem, dokumentiem,
neizpaul tre Saj 6m personam uzti c6to informEc ij u.
4' 1 1. Pilda bdri4tiesas priekssecletdja rakstiskus vai mutiskus r-rkojumus.
4.12. Atbild par bariqtiesas darbinieku persondllietdm.

5. DARBINIEKA AMATA TIESIBAS
5'l' lzv6l6ties darba izpildes laiku, metodes un secrbu, ja tas nav noteikts tiesrbu aktos vai
bdriqtiesas priek5sEdEt6ja norIdljumos.
5 .2. Iileikt priek5likumus par bdri4tiesas darba uzlabo5anu.
5'3' Darba piendkumu pildr-Sanai izmantotpagasta parvalLuautotransporta pakalpojumus.

6. AMATA PILDISANAI NEPIECIESAUA IZGLITIBA TIN PRASME
6' 1' VEIama pirmd llmeqa (koledZas) vai otra lTme4a augstdka akadcmiska izgl-tfiba.
6'2' zindianas un darba pieredze lietvedlbas, arh-rva darba organizesand saskaqa ar normatTvo
aktu prasIb6m.

6'3' Prasmes: valsts valodas prasme augst6kajd pakdpo, vienas svesvalodas zinasanas vismaz
saziqtas hmenT, labas komunikacijas un sadarbr-bas prasmes, labas iema4as darb6 ar datoru,
lietojumprogrammam un citu biroja tehniku, augsta saskarsmes kultiira, atbildrbas sajfita un
precizitate, ar darbu saistr-td normatTva regulEjuma pdrzinasana un izmantolana pien6kumu
veiksanS; spEja orientEties, 6tri apgiit un p-arzindt konkreto darbTbas jomu reglamentEjo5os
normatrvos aktus; zin65anas par dokumentu izstrddi, noformesanu un uzglabasanu; spEja
izprast un analizEt esoSo situ6ciju, dtrdrukdsanas prasme.
6.4. v6lme pilnveidot zindsanas un prasmes, popularizEt gDto pieredzi.

7. DARBINIEKA ATBILDIBA
7 .1. Par uzdotd darba norisi un rezultatiem.
7'2' Amata piendkumu savlaic-rgu un kvalitatrvu izpildi, tE atbilsuba spEkd esoso normatrvo
aktu prasTbdm.

7'3' Lietosand nodotd inventdra un tehnisko lTdzeklu izmantosanu un apkopi saska4d ar to
lieto5anas un dro5ibas noteikumiem.
7.4. Pildot amata pienEkumus - ievErot iegltds informdcijas konfidencialitati.

Amata apraksts sastEd-rts un parakst-tts divos eksemplaros un ir Darba LTguma neat4emama
sast6vdala.

Ar amata aprakstu iepazinos:
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