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AMATA APRAKSTS

Darba devéja nosaukums: | Rézeknes novada paSvaldiba

(pienem darba un atbrivo no darba pasvaldibas izpilddirektors)

Struktirvienibas Centralas administracijas Blivvalde

nosaukums:

Amata nosaukums: Jurists

Kods: 2611 01

Paklautiba: Tiesi paklauts Bavvaldes vaditajam

Darba raksturs: Plass risinamo jautajumu loks ar dalgjam iesp&jam izmantot

paraugrisinajumus, risinajumiem jaatbilst normativiem
aktiem. Darbs prasa pastavigu garigu piepili,
koncentrésanos, kritisku pieeju situacijas vért§jumam un
paveiktajam, prasmi orientéties sarezgitas situacijas un
izvéleties pareizus risindjumu variantus, ka ar1 zindSanas un
prasmi dokumentu lietvediba.

1.1.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI
Biivvaldes jurists ir novada pasvaldibas Biivvaldes amatpersona.

2. PIENAKUMI UN UZDEVUMI
Piedalities Buvvaldes s&dés un l€mumu pienem$ana par iesniegtajiem blvniecibas
iesniegumiem, blivprojektiem minimala sastava, bilivprojektiem, apliecinajuma kartém,
paskaidrojuma rakstiem, atzinumiem par biives parbaudi.
Atbilstosi blivniecibas specializacijai atrast, analizét, iztulkot un piemérot tiesibu normas,
izstradat, analiz&t un apliecinat juridiskus dokumentus, sniegt juridiskas konsultacijas, veikt
juridiskas darbibas administrativaja procesa.
Savas kompetences ietvaros sagatavot Biivvaldes administrativo aktu un l8émumu projektus.
Veikt Biuvvaldes darbinieku sagatavoto administrativo aktu projektu un iesniegto
dokumentu tiesiskuma kontroli.
Sniegt juridiska rakstura konsultacijas Buvvaldes darbiniekiem un apmekl&tajiem.
Kartot lietvedibu un noformét dokumentus atbilsto$i normativajiem aktiem par lietvedibu
un dokumentu izstradasanu un lietu nomenklatirai.
NepiecieSamibas gadijuma sagatavot priekslikumus par spéka eso$o rikojumu, nolikumu,
instrukciju, ka arT citu R€zeknes novada pa$valdibas izdoto normativo aktu groziSanu vai
speku zaudgjuso atcel$anu, kas saistiti ar amata pienakumu veikSanu.
Sagatavot atbildes uz personu iesniegtajam stdzibam, priek$likumiem un iesniegumiem
saskand ar Ré&zeknes novada pasvaldibas vadibas vai struktirvienibas vaditdja
noradijumiem.
Savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit R&zeknes novada domes Iémumus, noteikumus,
novada paSvaldibas vadibas un struktlrvienibas vaditdja rikojumus, noradijumus un
instrukcijas, §o pienakumu ietvaros,

2.10. Protokolét biivvaldes sédes, parbaudit iesniegtajas bivniecibas iecerés TpaSuma,

valdijuma vai lietojuma tiesibu apliecinoSus dokumentus un sadarbiba ar biivvaldes
specialistiem parbaudit biivdarbu uzsaksanas atbilstibu normativo aktu prasibam.
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2.11. Patvaligas biivniecibas gadijumd sadarbiba ar buvinspektoru sagatavot attiecigu
atzinumu, parbaudit administrativo aktu atbilstibu speka eso$ajam tiesibu normam.
2.12. Veikt visu jecjoSo un izejoSo Bivvaldes dokumentu registréSanu atbilstodi lietu
nomenklatiirai.
2.13.  NodroSinat arhiva uzglabajamas dokumentacijas arhivésanu.
2.14.  Papildinat savas zind$anas un prasmes atbilstosi ienemama amata vajadzibam.
3. IZGLITIBA, PRASMES UN PIEREDZE
3.1. Izglitiba — augstaka (otra limena) juridisko zinatnu specialitate.
3.2. Velamas prasmes:
3.2.1. nepiecieSamas plaSas normativo aktu zind$anas un spéja tajos orientéties;
3.2.2. racionala darba organizacijas prasme;
3.2.3. prasme lietot praksé teorétiskas zinasanas;
3.2.4. prasme stradat ar datoru — Word, Excel, un citu biroja tehniku;
3.2.5. vismaz vienas sve$valodas zinaSanas;
3.2.6. labas komunikacijas un sadarbibas prasmes;
3.2.7. valsts valodas prasme augstakaja pakape.
3.3. Velama darba pieredze valsts vai pa$valdibu darba.
4. TIESIBAS
4.1. Piepemt lémumus, dot noradijumus sava kompetencé eso3ajos jautajumos;
4.2. Organizét paSam savu darbu;
4.3. Informét struktiirvienibas vaditaju par savam interesém un vajadzibam;
4.4, Izteikt priekSlikumus struktiirvienibas vaditdjam sava amata apraksta papildina$anai un
konkretiz&Sanai sakara ar darba liguma nosacijumu mainu;
4.5. Sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam;
4.6. Sapemt socialas garantijas atbilsto$i spekd esoSajiem normativajiem aktiem un darba
kopligumam.
4.7. Tiesibas darba pienakumu veikSanai izmantot NINO un BIS sistému ar attiecigdm
piekluves tiesibam datiem.
5. VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA
5.1.  Patstavigi un savlaicigi izpildit uzdoto darbu, ja nepiecieSams, saskanojot to ar
struktlirvienibas vaditaju.
5.2. Pilna atbildiba:
5.2.1. par darba norisi un darba rezultatiem, par darba uzdevumu savlaicigu un
kvalitativu izpildi;
5.2.2. par darba disciplinas ievéroSanu darba vieta;
5.2.3. par parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu;
5.2.4. par darba droSibas, ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higiénisko normu
ievéroSanu;
5.2.5. par Rézeknes novada pasvaldibas darba kartibas noteikumu ievéro$anu un izpildi.
6. SADARBIBA UN AIZSTASANA
6.1. Darba izpildei nepiecieSama sadarbiba ar struktiirvienibas vaditaju, Rézeknes novada
paSvaldibas struktiirvienibu vaditajiem un darbiniekiem, citdm iestadém un institiicijam.
6.2. Prombitnes laika darbinieku aizstdj Rézeknes novada paSvaldibas Bivvaldes
buivtehnikis vai cits darba dev&ja norikots darbinieks.

Ar amata aprakstu iepazinos un piekritu:
Darbinieks 2022.gada




