1
3

APSTIPRINU
Rēzeknes novada pašvaldības Sociālā dienesta vadītāja
________________S.Strankale
Rēzeknē, 2022.gada 14.februārī
AMATA APRAKSTS

	Iestādes nosaukums:
	Rēzeknes novada pašvaldības Sociālais dienests

	Amata nosaukums:
	Lietvedis

	Kods:
	3341 04

	Pakļautība:
	Tieši pakļauts Sociālā dienesta vadītājam

	Darba raksturs:
	Liels risināmo jautājumu loks ar iespējām izmantot paraugrisinājumus. Darbs prasa piepūli, lielu koncentrēšanos un uzmanību, kritisku pieeju paveiktajam, prasmi orientēties dažādās situācijās un izvēlēties pareizus risinājumu variantus, kā arī prasmi dokumentu lietvedībā. 


1. PIENĀKUMI

1.1. Veikt novada pašvaldības Sociālā dienesta izdoto rīkojumu, izziņu, pilnvaru, līgumu, atļauju, uzziņu, lēmumu, dienesta saņemto rēķinu un citu dokumentu reģistrāciju elektroniskajā dokumentu aprites sistēmā, atsevišķos nepieciešamības gadījumos arī nosūtāmās korespondences - iesniegumu, sūdzību, priekšlikumu, vēstuļu reģistrāciju, atbilstoši Lietu nomenklatūrai;  
1.2. Reģistrēt elektroniskajā dokumentu vadības aprites sistēmā dienesta e-adresē saņemto korespondenci, atbilstoši Lietu nomenklatūrai, kā arī nodrošināt saņemtajai korespondencei vadības rezolūciju ievadīšanu dokumentu pievienošanu elektroniskajā dokumentu vadības aprites sistēmā un paziņojumu nosūtīšanu par saņemtajiem elektroniskajiem sūtījumiem, ievērojot normatīvo aktu prasības;
1.3. Kontrolēt, koordinēt un nodrošināt nosūtāmās korespondences un citu dokumentu pievienošanu elektroniskajā dokumentu vadības aprites sistēmā;
1.4. Pēc dokumentu reģistrācijas, veikt to nodošanu rezolūciju, vīzu (saskaņojumu), utml., izdarīšanai dienesta vadītājam, vadītāja vietniekam vai atbildīgajiem speciālistiem;

1.5. Nodot reģistrētos dokumentus rezolūcijā norādītajiem izpildītājiem, dokumentu aprites kārtībā noteiktajos gadījumos vai nepieciešamības gadījumā nodot pret parakstu, tajā skaitā, nodot (pret parakstu) reģistrētos līgumus izpildei atbildīgajiem darbiniekiem;

1.6. Pārbaudīt vīzu (saskaņojumu) esamību uz ārējiem dienesta dokumentiem (līgumiem, u.c. dokumentiem);

1.7. Kontrolēt dokumentu izpildes termiņu ievērošanu, atbilstoši elektroniskajai dokumentu vadības aprites sistēmai, informējot atbildīgos darbiniekus dokumentu izpildes termiņa iestāšanos ne vēlāk kā 2 (divas) dienas;
1.8. Nepieciešamības gadījumā nosūtīt dienesta parakstītos un reģistrētos līgumus otrai līgumslēdzēja pusei;

1.9. Gadījumos, kas saņemtā korespondence pēc kompetences nav piekritīga dienestam, nosūtīt nepareizi saņemto korespondenci adresātam, sagatavojot pavaddokumentus;
1.10. Sagatavot Rēzeknes novada pašvaldības Sociālā dienesta vadības rīkojumus, tajā skaitā arī rīkojumus par komandējumiem un aizpildīt komandējumu apliecības;

1.11. Sagatavot Rēzeknes novada pašvaldības Sociālā dienesta dokumentus izskatīšanai domes pastāvīgo komiteju sēdēs;

1.12. Nepieciešamības gadījumā ieskenēt un nosūtīt dienesta vadības dokumentus pagastu pārvaldēm, kā arī citām pašvaldības iestādēm;
1.13. Sagatavot atbildes uz personu iesniegtajām sūdzībām, priekšlikumiem un iesniegumiem saskaņā ar dienesta vadītāja norādījumiem;

1.14. Noformēt lietvedībā atrodošos dokumentus atbilstoši Latvijas Republikas normatīvo aktu prasībām, kā arī savas kompetences ietvaros nodrošināt dokumentu sakārtošanu atbilstoši Lietu nomenklatūrai;

1.15. Kārtot personālsastāva lietas (reģistrēt iesniegumus par pieņemšanu darbā, par    atlaišanu no darba, par grozījumiem darba līgumā, par atvaļinājumu, sagatavot darba līgumus un vienošanās par grozījumiem un papildinājumiem darba līgumos, kā arī līgumos par darba tiesisko attiecību izbeigšanu). Sagatavot un iesniegt Juridiskajai un lietvedības nodaļai valsts amatpersonu (sociālo darbinieku) sarakstu, sakarā ar amatpersonas pienākumu izpildes uzsākšanu vai beigšanu (iesniegšanai Valsts ieņēmumu dienestā).

1.16. Sagatavot un reģistrēt Sociālā dienesta vadītāja rīkojumus par darbinieku pieņemšanu darbā, atlaišanu, atvaļinājumu piešķiršanu, par disciplinārsoda piemērošanu un citus rīkojumus par personālvadības jautājumiem. Veikt darba līgumu uzskaiti un kontroli. Nodrošināt darbinieka personīgās lietas uzglabāšanu.

1.17. Veikt sociālo darbinieku un aprūpētāju darba laika uzskaites tabeles pārbaudi, apkopošanu.

1.18. Izstrādāt Sociālā dienesta darbinieku atvaļinājuma grafikus, kārtot atvaļinājumu uzskaiti.
1.19. Sagatavot Lietu nomenklatūru un nodrošināt tās saskaņošanai ar arhīva vadību:

       1.19.1. sakārtot lietas to ievietošanai arhīvā;

  1.19.2. izvērtēt un veidot fonda arhīvisku aprakstu pastāvīgai un ilgstošai lietu glabāšanai;

        1.19.3. organizēt norakstīto arhīva dokumentu iznīcināšanu, sagatavot aktus par  lietu   un dokumentu iznīcināšanu;

        1.18.4. sagatavot un izsniegt izziņu par arhīvā glabājamo informāciju..

1.20. Veikt Sociālā dienesta spiedogu un zīmogu uzskaiti, tai skaitā , sagatavot aktus par zīmogu un spiedogu iznīcināšanu.

1.21. Sagatavot amata kompetencei atbilstošo iekšējo normatīvo aktu projektus, tajā skaitā Rēzeknes novada Sociālā dienesta lietvedības noteikumu projektu, veikt to regulāru pārskatīšanu un aktualizāciju;

1.22. Piedalīties darba grupās un komisijās atbilstoši amata kompetencē esošajiem jautājumiem;

1.23. Pēc vadītājas rīkojuma sagatavot operatīvu informāciju par amata kompetencē esošajiem jautājumiem.

1.24. Papildināt savas zināšanas un prasmes atbilstoši darbavietas attīstības vajadzībām;

1.25. Savlaicīgi, precīzi un kvalitatīvi pildīt Rēzeknes novada pašvaldības Sociālā dienesta  lēmumus, noteikumus, dienesta vadības rīkojumus, norādījumus un instrukcijas, šo pienākumu ietvaros.
               1.26. Veikt darbu dienestā darba aizsardzības jomā.

1.27.Nodrošināt informācijas konfidencialitāti, kā arī nodrošināt dokumentācijas uzglabāšanu, ievērojot personu datu aizsardzības noteikumus.
1. IZGLĪTĪBA, PRASMES UN PIEREDZE

2.1. Izglītība – vidējā vai augstākā. Augstākā profesionālā vai vidējā profesionālā informācijas tehnoloģiju jomā uzskatāma par priekšrocību.
2.2. Vēlamās prasmes:

2.2.1. nepieciešamas lietvedības un elektronisko dokumentu aprites normatīvo aktu zināšanas;

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;

2.2.5. vismaz vienas svešvalodas zināšanas;

2.2.6. labas komunikācijas un sadarbības prasmes;

2.2.7. valsts valodas prasme augstākajā pakāpē;

2.3. Vēlama darba pieredze valsts vai pašvaldību darbā.

3. TIESĪBAS

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

3.2. Organizēt pašam savu darbu; 

3.3. Informēt dienesta vadītāju par savām interesēm un vajadzībām;

3.4. Izteikt priekšlikumus dienesta 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 dienesta vadītāju. 

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 Sociālā dienesta darba kārtības noteikumu ievērošanu un izpildi.

5. SADARBĪBA UN Aizstāšana
5.1. Darba izpildei nepieciešama sadarbība ar dienesta vadītāju un darbiniekiem, pašvaldības struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem, citām iestādēm un institūcijām.

5.2. Prombūtnes laikā darbinieku aizvieto Rēzeknes novada pašvaldības Sociālā dienesta darbinieks.
Ar amata aprakstu iepazinos un piekrītu:

Darbinieks  ___________________ _________
2022.gada __________
