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AMATA APRAKSTS

Iestades nosaukums |Veselibas un socialas apriipes centrs

“Vilani”
Amata nosaukums Vaditajs
Kods 1112 36
Tiesa paklautiba Rézeknes novada pasvaldibas
izpilddirektoram
Funkcionala Rézeknes novada pa§valdibas Sociala dienesta
paklautiba vaditajai
(parraudziba)
Darba raksturs Planot, vadit un koordingt paSvaldibas iestades darbu. Plass

risinamo jautdgjumu loks ar ierobeZotdm iesp&jam izmantot
paraugrisindjumus, risindjumiem jaatbilst normativiem aktiem.
Darbs prasa pastavigu garigu pieptli, lielu koncentré$anos un
uzmanibu, kritisku pieeju situdcijas vért€jumam un pavelktajam
prasmi orientSties sareZgitds situdcijas un pateizi izvéléties
risindjumu variantus, prasmi analitiski domat, kd ari prasmi
vadibas darba.

1. PIENAKUMI

1.1. Vada, plano, organiz& un nodrofina Rézeknes novada veselibas un socialds apriipes
centra, turpmak teksta "iestddes", darbu, nodro§ina iestades nolikuma noteikto funkciju,
mérku un uzdevumu izpildi; atbild par iestades darbibas tiesiskumu un iestades
kompetenceg ietilpstoso uzdevumu izpildi, kontrol& veselibas un socialas apriipes, socialas
rehabilitacijas pakalpojumu kvalitati;

1.2.NodroSina iestades darbibu reglament&jo§o normativo aktu, iestades nolikuma, Rézeknes
novada domes 1&mumu un rikojumu, R&zeknes novada pasvaldibas un Sociala dienesta
rikojumu un metodisko ieteikumu ievéroSanu, atbild par normativo aktu ievéro$anu
iestade;

1.3.NodroSina iestades materidlo bazi, inventara un citu materialo un finangu vértibu uzskaiti,
saglabaSanu un drosibu; nodro$ina iestddes intelektudlo, finan¥u un materialo lidzeklu
efektivu un racionalu izmanto$anu; atbild par finan$u un materialo Iidzeklu racionalu
izmantoSanu; atver (slédz) norékinu kontus bankas;

1.4. Organizé iestades budZeta pieprasijuma, budZeta izdevumu tames sagatavoanu un
iesnieg8anu Rézeknes novada pa$valdibas izpilddirektoram, plano un kontrolé pieskirto
lidzek]u racionalu izmantoSanu atbilstodi apstiprinatajam iestades budZetam; dokumenté
un analiz€ iestades finan$u un saimniecisko darbibu, kontrolé gramatvedibas darbu,
izstrada iestades perspektivas attistibas programmas;

1.5.Nodro$ina iestades Ipasuma, valdijuma un lietojuma eso$o objektu apsaimniekoSanu,
slédzot attiecigus ligumus;

1.6.Atbild par iestades sniegto pakalpojumu un informacijas pieejamibu, atbilsto$i savai
kompetencei organizé personu pienemsanu un izskata sanemtas sidzibas iesniegumus;

1.7.0rganiz€ informacijas apriti iestade, ka ari informacijas apriti starp iestadi un citam
novada paSvaldibas iestadém, ki arT citam valsts un pasvaldibas iestadém un institlicijam;
nodroSina iestades konfidencialds informacijas aizsargasanu;



1.8.Piegemt un atbrivot no darba iestades darbiniekus;

1.9.Nodrosinat iestades darbinieku amata aprakstu izstradi;

1.10.Noteikt iestades darbinieku kompetenci un atbildibu;

1.11.NodroS$inat darba droSibas, vides aizsardzibas, veselibas aizsardzibas, ugunsdrodibas un
citu normu ievéro$anu iestades darbiba;

2. 1ZGLITIBA, PRASMES, PIEREDZE:

2.1. augstaka izglitiba: izglitiba socidlas labklajibas, veselibas apriipes joma, vadibas un
administr&Sanas, tiesibu zinatnes, finan$u, banku lietas un apdro§inaSanas vai
ekonomikas izglitibas programmu grupas (https:/likumi.lv/ta/id/291524-noteikumi-par-
latvijas-izglitibas-klasifikaciju;

2.2. valsts valodas zinaSanas augstakaja liment atbilstosi Valsts valodas likuma prasibam un
velamas vismaz vienas Eiropas Savienibas oficialas valodas prasmes profesionalai
darbibai nepiecie§ama apjoma;

2.3. vismaz 3 gadu pieredze vado$a amata;

2.4. iestades darbibu reglament&jo$o normativo aktu parzinasana;

2.5. izpratne par paSvaldibas funkcijam un piendkumiem iedzivotaju veselibas apriipes
pakalpojumu un socialas aizsardzibas, socialo pakalpojumu sniegSanas joma;

2.6. izpratne iestades finansé$anas jautdgjumos un budZeta plano$ana;

2.7. zinaSanas un pieredze iestades lietvedibas karto§ana un darba tiesisko attiecibu jomu
reglament&jo$o normativo aktu pieméro3ana;

2.8. labas darba organizacijas un vadibas prasmes, sp&ja motivét darbiniekus un stradat
komanda, organizét darbu, lai sasniegtu iestades mérkus;

2.9. labas iemanas darba ar MS Office programmam;

2.10. speja veidot pozitivas attiecibas, prasme konfliktu risind$ana, labas komunikacijas
prasmes, psihologiska noturiba stresa situacijas;

2.11. B kategorijas autovaditdja aplieciba;

2.12. velama pieredze ES projektos socidlo pakalpojumu organizé$and, vadiSana un
realizé3ana;

3. TIESIBAS

3.1.Piepemt lémumus, dot rikojumus un noradijumus sava kompetencé esosajos jautajumos;

3.2.0rganizé&t iestades darbu un pasam savu darbu;

3.3.Informet paSvaldibas izpilddirektoru par iestades un savam interesém un vajadzibam;

3.4. Izteikt priekSlikumus pasvaldibas izpilddirektoram sava amata apraksta papildinasanai
un konkretiz&$anai sakara ar pienakumu izpildi;

3.5.Sapemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam;

3.6.Sanemt socialas garantijas atbilsto§i spéka esofajiem normativajiem aktiem un
darba kopligumam.

4. VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA

4.1.Patstavigi un savlaicigi izpildit uzdoto darbu, ja nepiecie$ams saskanojot to ar domes
priek§séd&taju, vietnieku, pagvaldibas izpilddirektoru, izpilddirektora vietnieku, Sociala
dienesta vaditaju;

4.2.Pilna atbildiba:

4.2.1.Par iestades darba norisi un darba rezultatiem, par iestades darbibas tiesiskumu un
uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

4.2.2.Par iestades parzina nodoto finan¥u un materialo vértibu saglabaSanu un racionalu
izmantoSanu;



4.2.3.Par iestades vaditgja pienakumu izpildi, taja skaita, par darba disciplinas ievéro$anu darba
vieta, par darba drosibas, ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higiénisko normu
ieveéroSanu, par iestades darba kartibas un fizisko personu datu aizsardzibas noteikumu
ievérosanu un izpildi.

5. SADARBIBA UN AIZSTASANA

5.1. Darba izpildei nepiecieSama sadarbiba ar novada pagvaldibas vadibu, pasvaldibas
izpilddirektoru, vina vietnieku, citu pagvaldibas vai valsts iestaZzu vaditajiem, pa§valdibas
struktlirvienibu vaditdjiem un darbiniekiem, citam iestadém un institiicijam;

5.2. Prombutnes laika darbinieku aizstdj ar izpilddirektora rikojumu noziméts iestddes
darbinieks.
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