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	Darba raksturs:
	Plānot, vadīt un koordinēt pašvaldības iestādes darbu. Plašs risināmo jautājumu loks ar daļējām vai ierobežotām iespējām izmantot paraugrisinājumus, risinājumiem jāatbilst normatīviem aktiem. Darbs prasa pastāvīgu garīgu piepūli, lielu koncentrēšanos un uzmanību, kritisku pieeju situācijas vērtējumam un paveiktajam, prasmi orientēties sarežģītās situācijās un pareizi izvēlēties risinājumu variantus, prasmi analītiski domāt, kā arī prasmi dokumentu vadības darbā. Nepieciešamas prasmes cilvēkresursu vadīšanā.


1. AMATA PIENĀKUMI:
1.1. organizē, vada centra darbu un ir atbildīgs par to,
1.2.  atbild par normatīvo aktu ievērošanu iestādē, par darbības nodrošināšanu un paredzēto uzdevumu izpildi, kā arī par finanšu un materiālo līdzekļu racionālu izmantošanu,

1.3.  saskaņā ar normatīvajiem aktiem lemj par centra piešķirto finansējumu un ieņēmumu izmantošanu atbilstoši centra uzturēšanas un pasākumu izmaksas tāmei,

1.4.  plāno centra saimniecisko darbību un ekspluatācijas izdevumus, celtniecības un citu materiālu ekspluatācijai, iegādei un uzskaitei, kapitāla un citu remontdarbu plānošanā,

1.5.  kontrolē centra darbiniekiem uzticēto uzdevumu, saskaņā ar viņu amata aprakstiem, izpildi,

1.6.  risina konfliktsituācijas starp centra darbiniekiem un klientiem,

1.7.  organizē klientu nodrošināšanu ar sociālo palīdzību un sociāliem pakalpojumiem saskaņā ar normatīvajiem aktiem,

1.8.  plāno, vada un organizē centra aktivizēšanas darbu tā, lai veicinātu klienta iekļaušanos sabiedrībā,

1.9.  veic klientu pieņemšanu un sniedz tiem konsultācijas, izskaidro viņu tiesības un pienākumus, izskaidro iekšējās kārtības noteikumus,
1.10.  ir iestādē uzņemto nepilngadīgo pakalpojumu saņēmēju likumisks pārstāvis, kurš pilda aizbildņa pienākumus.

1.11. ja centrā ievietotajam bērnam nav iecelts aizbildnis, bērna aizbildņa pienākumus veic centra direktors,

1.12. regulāri sniedz ziņas valsts un pašvaldības institūcijām par bērniem, kas uzņemti centrā un kurus iespējams nodod aprūpē ģimenē,

1.13. sagatavo un iesniedz centra gada darba atskaiti iesniegšanai Labklājības ministrijā, Valsts statistikas pārskata formas,

1.14. apkopo darbinieku secinājumus par klientu sociālo problēmu risināšanu,

1.15. iesniedz atskaites reizi mēnesī par klientu ieskaitīšanu un atskaitīšanu,

1.16. nodrošina personas lietu un pārējās dokumentācijas pareizu kārtošanu, izpildi un glabāšanu normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā,

1.17. iesniedz Sociālo dienesta vadītājai priekšlikumus par nepieciešamajiem pasākumiem darba pilnveidošanai,

1.18. sadarbojas ar valsts un pašvaldības iestādēm, nevalstiskām organizācijām. Pārstāv centru citās institūcijās un organizācijās vai norīko tam centra darbinieku,

1.19. modelē un koordinē jaunus sociālos pakalpojumus, profilaktiskās programmas (apkopo informāciju par klientiem, problēmām un situāciju centrā un iesniedz priekšlikumus jaunu sociālo un veselības veicināšanas pakalpojumu un palīdzības veidu ieviešanai),

1.20.  pilnveido starpinstitucionālo darbu, klientu problēmu efektīvai risināšanai,

1.21. organizē vardarbībā cietušo bērnu rehabilitāciju,

1.22. novērtē centra darbinieku darbu,

1.23. veic centra darba plānošanu un analīzi,

1.24. sniedz klientiem informāciju un konsultāciju par sociālo pakalpojumu saņemšanas iespējām,

1.25. popularizē ar preses, radio un televīzijas līdzekļiem centra darbību, sniegto sociālo pakalpojumu pieejamību,

1.26. izstrādā priekšlikumus par projektiem sociālajā jomā,

1.27. izstrādā centra iekšējās kārtības noteikumus un pārējo dokumentāciju, kas saistīta ar centra darbību,

1.28. nodrošina normatīvajos aktos noteikto prasību ievērošanu ugunsdrošības, darba aizsardzības, veselības aizsardzības, apkārtējās vides aizsardzības u. c. jomās,

1.29. bērnam sasniedzot pilngadību un uzsākot pastāvīgu dzīvi, iepazīstināt viņu ar normatīvajos aktos pastāvošajām sociālajām garantijām,

1.30. nodrošina konfidenciālās informācijas aizsargāšanu,

1.31. pildot darba pienākumus, ievēro attiecīgos Latvijas Republikas normatīvos aktus, Darba devēja lēmumus, pavēles, rīkojumus, noteikumus, norādījumus un instrukcijas vai Darba devēja aktus, kuri regulē Darbinieka darba pienākumu izpildīšanu un izpildīt dotā amata aprakstā noradītos pienākumus. Par darba līguma vai noteiktās darba kārtības būtiskiem pārkāpumiem bez attaisnojoša iemesla, Darba devējam ir tiesības darba likumdošanā paredzētajā kārtībā rakstveidā uzteikt darba līgumu.

2. IZGLĪTĪBA, PRASMES, PIEREDZE:

2.1. Izglītība – profesionālā augstākā izglītības sociālajā darbā.
2.2. darbam nepieciešamo normatīvo aktu zināšana un spēja tajos orientēties;
2.3. racionāla darba organizācijas prasme;
2.4. prasme lietot praksē teorētiskās zināšanas;
2.5. prasme strādāt ar datoru - Word, Excel, un citu biroja tehniku, kā arī dokumentu vadības sistēmām;
2.6. labas prasmes strādāt ar dažādām lietojumprogrammām, e-pastu;
2.7. labas komunikācijas un sadarbības prasmes;
2.8. valsts valodas prasme augstākajā pakāpē;
2.9. „B" kategorijas autovadītāja apliecība;
3. TIESĪBAS:
3.1. Savas kompetences ietvaros pieņemt lēmumus, izdot rīkojumus un dot norādījumus.
3.2. Organizēt iestādes un pašam savu darbu saskaņā ar Iestādes nolikumu, domes priekšsēdētāja un izpilddirektora rīkojumiem un norādījumiem, novada domes lēmumiem un ētikas normām.
3.3. Izteikt priekšlikumus izpilddirektoram sava amata apraksta papildināšanai un konkretizēšanai.
3.4. Saņemt atalgojumu atbilstoši noslēgtajam darba līgumam;
3.5. Saņemt sociālās garantijas atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un darba koplīgumam;
3.6. Pieņemt lēmumus par saukšanu pie administratīvās atbildības par
pašvaldības
saistošo
noteikumu pārkāpšanu, ja to paredz pašvaldības saistošie noteikumi.
4.VEICAMĀ DARBA PATSTĀVĪBAS PAKĀPE UN ATBILDĪBA:
4.1.Patstāvīgi vadīt Iestādes darbu, savlaicīgi izpildīt uzdoto darbu, ja nepieciešams, saskaņojot to ar pašvaldības vadību.
4.2.Pilna atbildība:
4.2.1.par darba norisi un darba rezultātiem, LR normatīvo aktu ievērošanu, par darba uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;
4.2.2.par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā;
4.2.3.par racionālu un efektīvu finanšu līdzekļu izlietojumu un saglabāšanu, kustamās mantas, nekustamo īpašumu un citu Iestādes pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu, publisko iepirkumu veikšanu, pārskatu sagatavošanu un iesniegšanu;
  4.2.4. par
darba
drošības,
ugunsdrošības
noteikumu
un
sanitāri
higiēnisko normu   ievērošanu;

   4.2..5.par darba kārtības noteikumu ievērošanas nodrošināšanu un izpildi.
5.SADARBĪBA, AIZVIETOŠANA:

5.1. Darba izpildei nepieciešama sadarbība ar novada pašvaldības vadību, pašvaldības izpilddirektoru, citu pašvaldības vai valsts iestāžu vadītājiem, pašvaldības struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem, citām iestādēm un institūcijām.
5.2. Prombūtnes laikā Iestādes direktoru aizstāj izpilddirektora nozīmēts iestādes darbinieks.
5.3. Iestādes vadītāju amatā apstiprina Rēzeknes novada dome.
Es,_______________________________________, ar amata aprakstu iepazinos, iebildumu nav.

                           ( vārds un uzvārds)

_______________                                                    _____________

      
   (datums)                                                                    (paraksts)

