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1. PAMATPIENĀKUMI

1.1. Piedalīties Rēzeknes novada pašvaldības teritoriju attīstības plānošanā, organizēšanā, uzraudzībā un novērtēšanā, 

1.2. Koordinēt un piedalīties novada attīstības un telpiskās  plānošanas dokumentu izstrādē, aktualizācijā. 
1.3. Piedalīties  pašvaldības plānošanas dokumentu un normu ievietošanā Teritorijas attīstības plānošanas informācijas sistēmā (TAPIS), kā arī informācijas aktualizācijā TAPIS;

1.4. Koordinēt plānošanas dokumentos noteikto attīstības politiku, nosacījumu un rīcības ieviešanu.
1.5. Novērtēt ekonomisko, sociālo un vides situāciju, situāciju satiksmes un citās jomās; identificēt problēmas un attīstības tendences.
1.6. Koordinēt sadarbību ar valsts institūcijām un robežpašvaldībām teritorijas plānošanas jomā;

1.7. Izvērtēt attīstības politiku un telpiskās attīstības plānošanas dokumentus; ja nepieciešams, sagatavot priekšlikumus to grozīšanai. 
1.8. Veidot Rēzeknes novada datu bāzi, kas nepieciešama plānošanas dokumentu, projektu un informatīvo materiālu izstrādei.

1.9. Konsultēt iedzīvotājus, sniegt tiem informāciju un sagatavot atbildes, administratīvos aktus un izziņas likumdošanā noteiktajā kārtībā un savas kompetences ietvaros, pēc pieprasījuma sniegt nosacījumus, informāciju un atzinumus par plānošanas dokumentiem, sniegt informāciju par Rēzeknes novada attīstības un plānošanas dokumentiem.

1.10. Amatam noteikto pienākumu ietvaros piedalīties Rēzeknes novada domes pastāvīgo komisiju, komiteju un padomju darbā;

1.11. Piedalīties Rēzeknes novada domes saistošo noteikumu, noteikumu, nolikumu un instrukciju izstrādāšanā un to aktualizēšanā; 
1.12. Piedalīties izstādēs, konferencēs un semināros, kas saistīti ar nodaļas darbu.

1.13. Papildināt savas zināšanas un prasmes atbilstoši darbavietas attīstības vajadzībām.
1.14. Savlaicīgi, precīzi un kvalitatīvi pildīt attīstības plānošanas nodaļas vadītāja lēmumus, pavēles, rīkojumus, noteikumus, norādījumus un instrukcijas, šo pienākumu ietvaros.

1.15. Ar nodaļas vadītāja saskaņojumu vai, pamatojoties uz nodaļas vadītāja doto uzdevumu, izpildīt citus uzdevumus amata vai profesionālās kompetences ietvaros.

2. IZGLĪTĪBA, PRASMES UN PIEREDZE

2.1.  Izglītība – augstākā.
2.2.  Vēlamās prasmes:

2.2.1. valsts valodas prasme augstākajā pakāpē;

2.2.2. iemaņas darbā ar datoru un citu biroja tehniku;

2.2.3. labas komunikācijas un sadarbības prasmes;

2.2.4. Latvijas Republikas likuma “Par pašvaldībām”, Teritorijas attīstības plānošanas likuma, Reģionālās attīstības likumu, kā arī citu likumu un normatīvo aktu, kas attiecas attīstības plānošanas nodaļas darbu, pārzināšana un izmantošana pienākumu veikšanā.
2.3.  Zināšanas par dokumentu izstrādi, noformēšanu un uzglabāšanu.

2.4.  Vēlama pieredze plānošanas dokumentu izstrādē.

2.5.  Pieredze darbā ar kartogrāfisko materiālu.

2.6.  Pieredze darbā ar rasēšanas datorprogrammām (Micro Station, AutoCad) lietotāja līmenī.

2.7.  Zināšanas un pieredze ar Microsoft Office programmām.

2.8.  Spēja izprast un analizēt esošo situāciju un piedāvāt jaunas un inovatīvas attīstības stratēģijas. Spēja analizēt problēmas, izvirzīt mērķus un to sasniegšanas alternatīvos risinājumus.
3. TIESĪBAS

3.1.  Piedalīties nodaļas darbinieku un novada pašvaldības administrācijas darbinieku sapulcēs, kurās tiek risināti darba jautājumi. 

3.2.  Informēt nodaļas vadītāju par speciālista interesēm un vajadzībām.

3.3.  Iesniegt priekšlikumus nodaļas vadītājam par attīstības plānošanas nodaļas darba uzlabošanu.
3.4. Ierosināt jautājumu izskatīšanu saistībā ar amata pienākumos esošajiem jautājumiem.

3.5. Pieprasīt un saņemt amata pienākumu izpildei nepieciešamo informāciju un dokumentāciju, tehnisko nodrošinājumu (atbilstošas darba telpas un darba vietas aprīkojumu, sakaru līdzekļus, datu apstrādes tehniku, programmnodrošinājumu, darba aizsardzības palīglīdzekļus, iespēju izmantot transportu un kompetencei nepieciešamās kvalifikācijas celšanu), kas nepieciešama amata pienākumu pildīšanai.

3.6.  Nekavējoties ziņot tiešajam vadītājam par jebkādiem trešo personu centieniem iegūt informāciju, kas ir  atzīta par ierobežotas pieejamības informāciju, vai trešo personu centieniem ietekmēt Darbinieka rīcību vai lēmuma pieņemšanu, vai par apstākļiem vai faktiem, kas traucē (vai var traucēt), apdraud (vai var apdraudēt) Darbinieka drošību, Darba pienākumu izpildi, pašvaldības īpašuma saglabāšanu.

3. VEICAMĀ DARBA PATSTAVĪBAS PAKĀPE UN ATBILDĪBA
3.7. Atbild par pieņemtajiem lēmumiem, veiktajām darbībām un rezultātiem, t. sk., bezdarbību;

3.8. Par precīzas, ticamas informācijas uzskaiti un nekavējošu kļūdainas informācijas labošanu;

3.9. Par amata pienākumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi, amata pienākumu izpildes rezultātiem, par lēmumu, kurus nepieciešams pieņemt, veicot amata pienākumus, tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rīkojumu izpildi;

3.10. Par ierobežotas pieejamības informācijas, personas datu u.c. informācijas, kas iegūta veicot amata pienākumus, glabāšanu tā, lai tā nebūtu tieši vai netieši pieejama trešajām personām;

3.11. Par glabāšanā vai lietošanā nodotajiem resursiem, to efektīvu, tiesisku un ekonomisku izlietošanu piešķirtajā apjomā un atbilstoši paredzētajiem mērķiem; 

3.12. Par iepazīšanos ar Latvijas Republikā spēkā esošajiem ārējiem normatīvajiem aktiem, kas reglamentē amata pienākumu izpildi, un to ievērošanu;

3.13. Par iepazīšanos ar iestādes izdotajiem normatīvajiem aktiem, kas saistīti ar amata pienākumu izpildi (instrukcijas, kārtības, rīkojumi, lēmumi), un to ievērošanu; 

3.14. Par iepazīšanos ar vispārīgajiem iestādes iekšējiem normatīvajiem aktiem (iestādes darba kārtības noteikumi, darba aizsardzības noteikumi, ierobežotas pieejamības informācijas saraksts,  dokumentu aprites kārtība, IT drošības noteikumi, u.c.) un to ievērošanu;

3.15. Par sekām un darba devējam vai trešajām pusēm nodarītajiem zaudējumiem, kas radušies darbinieka  normatīvo aktu pārkāpumu vai neievērošanas dēļ;

3.16. Par dokumentu sagatavošanu un glabāšanu atbilstoši Latvijas Republikā spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, iestādes lietvedības noteikumiem. Par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā.
3.17.  Par savā pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu.
3.18.  Par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu.
3.19.  Par Rēzeknes novada pašvaldības administrācijas darba kārtības noteikumu ievērošanu un izpildi. 

3.20. Darba patstāvības pakāpe- spēj plānot un veikt amata pienākumus patstāvīgi- augstākā patstāvības pakāpe.
5. Aizstāšana
5.1. Darbinieka prombūtnes laikā viņu aizstāj Attīstības plānošanas nodaļas vadītāja norīkots speciālists.
Ar amata aprakstu iepazinos:

Attīstības plānošanas nodaļas teritorijas plānotājs/a:
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