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AMATA APRAKSTS

Darba devéja nosaukums: Rézeknes novada pasvaldiba
(pienem darba un atbrivo no darba pasvaldibas
izpilddirektors)

Struktlirvienibas nosaukums: Centralas administracijas Attistibas planosanas nodala

Amata nosaukums Attistibas plano$anas nodalas vaditdjs (turpmak — Nodalas
vaditajs)

Kods 1213 23

Amata paklautiba Pasvaldibas izpilddirektors

Darba raksturs Vada Nodalas darbu, darbs prasa koncentré$anas spgjas,

labu atminu, komunic€$anas un organizatora spgjas,
prasmi novértét dazadas situacijas, sp€ju izprast
pasvaldibas mérkus un uzdevumus, spgju sagatavot augstas
sareZgitibas limena dokumentus un sniegt priekslikumus
pa$valdibas darbibas nodros§ina$anai un uzlaboSanai.

Amata apraksta izstrades datums | 18.02.2022.

Il )l

iIl.22

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1. PAMATPIENAKUMI

Plano, organizg€ un vada Nodalas darbu, atbilstosi likumu un citu normativo aktu
prasibam,;

Vada Ré&zeknes novada pasvaldibas teritorijas planojuma, attistibas programmas
un ilgtermina attistibas strat€gijas izstradi un aktualizeé$anu;

Ierosina, organiz€ un vada novada attistibu veicino$u investiciju projektu izstradi,
t.sk. valsts budZeta, ka ari Eiropas Savienibas struktiirfondu lidzek]u piesaistei;
NodroSina uznémeéjdarbibas apzina$anu R&zeknes novada teritorija, sadarbojoties
ar valsts un pa$valdibu institiicijam, apkopo ar uznéméjdarbibu saistitas aktualas
problémas un izstrada priekslikumus to risinasanai;

Koordin€ novada méroga uznémeéjdarbibas atbalsta planus un to realiz€$anai
nepiecieSama finanséjuma pieprasijuma kart€jam budzZeta gadam izstradi;

Sastdda Nodalas budZetu un kontrol& ta izlietojumu;

Izstrada Nodalas darbinieku amatu aprakstus, atbild par to aktualizaciju un
parskatiSanu atbilstosi pasvaldibas reglament&joSiem dokumentiem;

kontrolé Nodalas darbinicku amatu aprakstos paredzéto pienakumu, uzdoto
konkreto uzdevumu izpildi un pagvaldibas darba kartibas noteikumu ievéroSanu;
Sagatavo apstiprinaSanai Nodalas darbinieku atvalindjumu grafiku, nodroSinot
nodalas darba nepartrauktibu darbinieku atvalinajumu laika;

10. Saskano darbinieku iesniegumus, kas saistiti ar darbinieku prombiitném,;
1. Regulari organizgé Nodalas darbinieku sanaksmes;

1.13.

. piedalas regularajas vadibas sanaksm&s un péc nepiecieSamibas pastavigo

komiteju darba;
Koording un kontrolé Nodalas darbinieku sadarbibu ar pasvaldibas institiicijam un
struktirvienibam Nodalas kompetencé esosajos jautajumos;
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2.1.

1.14.

Iesniedz padvaldibas izpilddirektoram motivétus priekSlikumus par Nodalas
struktliru un personalu, ta noslodzi, tai skaita, amatu aprakstiem, darba samaksu,
karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam, disciplindro atbildibu, iecel§anu amata,
parcelSanu citd amata un atbrivo$anu no amata;

15. Saskano savas prombiitnes ar tieSo vaditaju;
6. Patstavigi izlemj Nodalas kompetence eso%os jautdjumus;
7. Dod Nodalas darbiniekiem tie$os rikojumus un noradijumus;
8. Atbilstosi Nodalas kompetencei apliecina Rézeknes novada pagvaldibas un domes

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

dokumentu atvasinajumu pareizibu un paraksta dokumentus;

NodroSina nodalas nolikuma regularu parskatidanu un aktualizé$anu, ki arl
nodroSina Nodalas nolikuma aktualas (konsolidetas) redakcijas publicésanu
pasvaldibas majaslapa;

Veic savus pienakumus tie§a Rézeknes novada pagvaldibas izpilddirektora
paklautibd un p&c vina pieprasfjuma sagatavo un iesniedz parskatus par Nodalas
darbibu, ka arT sniedz zinojumus un paskaidrojumus par savu un paklautiba eso$o
darbinieku ricibu un uzticéto pienakumu izpildi;

Pilda Rézeknes novada padvaldibas domes prick$sédétaja, domes priek§sédétaja
vietnieka, izpilddirektora uzdotos papildus pienakumus, kas saistiti ar Nodalas
kompetence ietilpsto$ajiem 1idziga rakstura uzdevumiem;

Piedalas Rézeknes novada domes, Rézeknes novada domes pastavigo komiteju,
Reézeknes novada domes priek§sédétaja, Pagvaldibas izpilddirektora, ka arf citu
pasvaldibas iestaZu, Ipasa statusa institiiciju vaditaju izveidoto komisiju un darba
grupu darba, ja tajas tiek izskatiti Nodalas kompetencé esosi jautajumi;

Atbilstosi Nodalas kompetencei izskata fizisko un juridisko personu iesniegumus
un priekslikumus;

Sagatavo rakstiskas atbildes uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem,
priekSlikumiem atbilstosi Nodalas kompetencei un Latvijas Republika speka
esoSajiem normativajiem aktiem;

Piegem apmekletajus un atbilstodi Nodalas kompetencei sniedz informaciju,
skaidrojumus un konsultacijas;

levéro Rézeknes novada pa$valdibas iek$€jas darba kartibas noteikumus, darba
droSibas instrukcijas un &tikas normas, ievéro konfidencialitati un ievéro personas
datu aizsardzibas prasibas;

Atbilstodi Nodalas kompetencei sniedz priekslikumus normativo aktu izstradei,
savas kompetences ietvaros analiz& ar&jos un iek$gjos normativos aktus, sagatavo
priekslikumus to grozijumiem;

Papildina savas zinaSanas un prasmes, pastdvigi paaugstina savu izglitibas un
profesionalo zina$anu limeni atbilstosi Nodalas attistibas vajadzibam;

Savlaicigi, precizi un kvalitativi pilda Rézeknes novada pa$valdibas vadibas
lémumus, rikojumus, noteikumus, noradijumus un instrukcijas savu pienakumu
ietvaros;

Ar izpilddirektora saskapojumu vai, pamatojoties uz izpilddirektora doto
uzdevumu, izpilda citus uzdevumus amata vai profesionalas kompetences ietvaros;
Ir lojals paSvaldibas politikai un darbibas mérkiem, Rézeknes novada pa$valdibas
vadibali, veicina pa§valdibas pozitiva téla veidoganu.

2. IZGLITIBA, PRASMES UN PIEREDZE

Izglitiba: augstaka izglitiba inZenierzinatnés, arhitektiira, pilsétplanosana, ekonomika,
socialajas zinatn€s, sabiedribas vai iestazu vadiba;



2.2,

2.3.

2.4.

3.1,

SH2,

3.3.
3.4.
3.5
3.6.

3.7.

3.8.

4.1.
4.2.

4.3.

Profesionala pieredze: vaditdjs (cilvékresursu vadi$ana, budZeta planoSanas un izpildes
kontrole, projektu sagatavoSanas un ievieSanas vadiSana);

Vispargjas prasmes: valsts valodas prasme augstakaja pakapg, labas krievu un anglu
valodas zina$anas sarunvalodas limeni (nepiecie§amas komunikacijai ar sadarbibas
partneriem un realiz€jamo/ planoto starptautisko projektu pilnvertigai organizatoriskai
kontrolei), labas iemanas darba ar datoru, lietojumprogrammam un citu biroja tehniku;
labas organizatora un analitiskas sp&jas, spgja izdarit objektivus, pamatotus
secindgjumus un patstaviba pienemot 1€mumus; augsta saskarsmes kultiira, atbildibas
sajiita un precizitate, labas komunikacijas un sadarbibas prasmes; administrativa
procesa norises parzinasana valsts un paSvaldibu institiicijas; ar paSvaldibas darbu
saistita normativa reguléjuma parzina$ana un izmantoSana pienakumu veik$ana; spgja
orient€ties, atri apgilit un parzinat konkréto darbibas jomu reglament&josos normativos
aktus; zinaSanas par dokumentu izstradi, noforméSanu un uzglabasanu; sp€ja izprast un
analiz&t eso$o situaciju;

Profesionalas zinaSanas un prasmes: paSvaldibas planoSanas dokumentu izstradi
reglament&jo$o normativo aktu parzinasana un sp&ja piemérot attiecigas tiesibu normas
konkrétas situacijas; zinaSanas par kolektiva un procesu vadibas pamatprincipiem,
sp€&ja §1s zinaSanas pilnvertigi pielietot, organiz&jot Nodalas darbu tai noteikto mérku
sasniegSanai.

3. TIESIBAS
Pieprasit un sagemt no R&zeknes novada paSvaldibas Centralas administracijas
struktlrvienibam, iestadém, kapitalsabiedribam, valsts parvaldes iestadém, fiziskam un
juridiskam personam nepiecieSamo informaciju, dokumentus un citus datus, kas
nepiecieSami Nodalas uzdevumu veik$anai.
Piedalities Nodalas darbinicku un novada paSvaldibas administracijas darbinieku
sapulcgs, kuras tiek risinati darba jautajumi.
Informet izpilddirektoru par Nodalas darbinieku interes€m un vajadzibam.
Iesniegt priekSlikumus Rézeknes novada domes priek$sédétajam un izpilddirektoram
par Nodalas darba uzlabosanu un darbibas pilnveido$anu, ka art piedalities to ievieSana
un izpilde.
Ierosinat jautajumu izskatiSanu saistiba ar amata pienakumos eso$ajiem jautagjumiem.
Pieprasit un sanemt amata piendkumu izpildei nepiecie§amo informaciju un
dokumentaciju, tehnisko nodro§inajumu (atbilsto$as darba telpas un darba vietas
aprikojumu, sakaru lidzek]us, datu apstrades tehniku, programmnodro$indjumu, darba
aizsardzibas paliglidzeklus, iesp&ju izmantot transportu un kompetencei nepiecieSamas
kvalifikacijas cel§anu), kas nepiecie§ama amata pienakumu pildiSanai.
Nekavgjoties zinot tieSajam vaditdjam par jebkadiem treSo personu centieniem iegit
informaciju, kas ir atzita par ierobeZotas pieejamibas informaciju, vai treSo personu
centieniem ietekmet Darbinieka 1icibu vai 1émuma pienems$anu, vai par apstakliem vai
faktiem, kas trauc€ (vai var traucét), apdraud (vai var apdraudét) Darbinieka drosibu,
Darba pienakumu izpildi, pasvaldibas IpaSuma saglabasanu.
Nodalas uzdevumu veik$anai izmantot Valsts zemes dienesta Nekustamo Ipa$umu
uzskaites programmu, Valsts vienoto datoriz&to Zemesgramatu.

4, VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA
Atbild par Nodalas darbu kopuma;

Atbild par pienpemtajiem I€mumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk.,
bezdarbibu;

Par precizas, ticamas informacijas uzskaiti un nekav&josu klGdainas informacijas
laboS§anu;



4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.

Par amata piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata pienakumu izpildes
rezultatiem, par lémumu, kurus nepiecieSams pienemt, veicot amata pienakumus,
tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rikojumu izpildi;

Par ierobeZotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegita
veicot amata pienakumus, glabasanu ta, lai ta nebiitu tiei vai netiesi pieejama tre$ajam
personam;

Par glabasana vai lieto$ana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku
izlietoSanu pieskirtaja apjoma un atbilsto$i paredz&tajiem mérkiem;

Par iepaziSanos ar Latvijas Republika speka eso3ajiem ar&jiem normativajiem aktiem,
kas reglament& amata pienakumu izpildi, un to ievéro$anu;

Par iepaziSanos ar Rézeknes novada paSvaldibas un tds amatpersonu izdotajiem
normativajiem aktiem, kas saistiti ar amata piendkumu izpildi (instrukcijas, kartibas,
1ikojumi, [émumi), un to ievérosanu;

Par iepaziSanos ar visparigajiem Ré&zeknes novada pagvaldibas iekigjiem
normativajiem aktiem (iestades darba kartibas noteikumi, darba aizsardzibas
noteikumi, ierobeZotas pieejamibas informacijas sarakstu, dokumentu aprites kartibu,
IT drosibas noteikumi, u.c.) un to ievéro$anu;

Par sekam un darba devéjam vai tre§ajam pusém nodaritajiem zaudéjumiem, kas
radusies darbinieka normativo aktu parkapumu vai neievéro$anas dél;

Par dokumentu sagatavoSanu un glabasanu atbilstodi Latvijas Republikd spcka
esoSajiem normativajiem aktiem, iestddes lietvedibas noteikumiem. Par darba
disciplinas ievéro$anu darba vieta.

Par sava parzina nodoto materialo veértibu saglabaganu.

Par darba droSibas, ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higieénisko normu ievéroganu.
Par Rézeknes novada pasvaldibas Centrédlas administracijas darba kartibas noteikumu
ievero$anu un izpildi.

Darba patstavibas pakdpe — sp& planot un veikt amata piendkumus patstavigi —
augstaka patstavibas pakape.

Darba gaita iegita informacija, kas saglabata elektroniskajos informacijas nesgjos,
janodod darba dev&jam, beidzoties darba tiesiskajam attiecibam.

5. AIZVIETOSANA

5.1.Darbinieka prombiitnes laika Nodalas vaditaju aizvieto Nodalas vaditaja vietnieks.

Ar amata aprakstu iepazinos:
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