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AMATA APRAKSTS

Iestades nosaukums:

Re&zeknes novada pasvaldibas Centrala parvalde (turpmak —
Centrala parvalde)

Amata nosaukums:

Personala specialists

Kods:

2423 07 (personala specialists)

Paklautiba:

TieSi pak]auts Centralas parvaldes Juridiskas un lietvedibas
nodalas vaditajam

Darba raksturs:

Personala specialists karto Centralas parvaldes un Re&zeknes
novada paSvaldibas iestazu (turpma@k — Pa$valdibas iestades)
vaditaju persondla lietvedibu, nodroSina personala datu
uzkraSanu, sistematiz&€$anu, analizi un parskatu sagatavoSanu,
veic personala meklé$anas un atlases procesu, organizé personala
integraciju, organizé personala méacibu un attistibas pasakumus,
piedalas personala kompetenéu un darba izpildes novérté$ana,
piedalas personala motivéSanas un darba samaksas sistémas
administré8ana, piedalds un uzrauga darba tiesisko attiecibu
reglament&joSo normativo aktu prasibu ievéroSanu, konsulté
darbiniekus un piedalas iek$€jas komunikacijas procesa, piedalas
personala vadibas attistibas procesos, izstrada iek$€jo normativo
aktu projektus personala jautajumos.

Personala specialista pienakumos ietilpst liels risinamo jautajumu
loks ar dalgju iespgju izmantot paraugrisindjumus, risindgjumiem
jaatbilst  normativiem  aktiem. Darbs prasa  piepili,
koncentréSanos, kritisku pieeju paveiktajam, prasmi orientéties
dazadas situacijas un izvéleties pareizus risindjumu variantus, ka
ar1 prasmi dokumentu lietvediba.

1. PIENAKUMI

1.1. noteikt un formulét Centralas parvaldes personala vadibas stratégiju un politiku,

1.2. atbilstoSi kompetencei izstradat pa§valdibas noteikumus, nolikumus un citus dokumentus
personala joma, sniegt priekSlikumus to groziSanai un atzi$anai par spéku zaudéjusiem, ka
ari savas kompetences ietvaros sagatavot domes lémumu projektus un veikt pasvaldibas
iestaZu sagatavoto domes lémumu projektu parbaudi, tiesiskuma kontroli;

1.3. uzturét un aktualiz&t persondla un amatu sarakstus;

1.4. veikt pilnd apmé&ra darba tiesisko attiecibu procesa dokument&Sanu Centralas parvaldes
darbiniekiem un Pagvaldibas iestazu vaditajiem;

1.5. kartot persondlsastava lietas, tai skaitd izmantojot programmu “VISVARIS KADRI™:
apstradat iesniegumus par piepemsanu darba, par darba tiesisko attiecibu izbeigdanu, par
grozijumiem darba liguma, par atvalindjumu, kas sagemti no attiecigds programmas un
citus saistitos iesniegumus;
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1.6. sagatavot darba ligumus un vienoSands par grozijumiem un papildindjumiem darba
ligumos, ka arT ligumus/vienoS$anas par darba tiesisko attiecibu izbeig$anu;
1.7. sagatavot darba ligumu uzteikumus, nodro§inat darbinieka iepazistinas$anu ar uzteikumu
normativajos aktos noteiktajos terminos;
1.8. veikt darba ligumu un vienoSanos pie darba ligumiem registraciju Centrlds parvaldes
elektroniskaja dokumentu vadibas sistema LIETVARIS;
1.9. nodro$inat sadarbiba ar Centralas parvaldes struktiirvienibu vaditdjiem darbinieku amatu
aprakstu sagatavoSanu, ievérojot vienveidigu amata aprakstu formu un amata aprakstus
pievienojot Centralas parvaldes elektroniskaja dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS
registrétajam darba ligumam vai vieno$anas dokumentam;
1.10. sagatavot un registrét pa$valdibas vadibas un izpilddirektora rikojumus par darbinieku
piepemSanu darba, darba tiesisko attiectbu izbeig§anu, atvalindjumu pieskirSanu, par
prombiitném, atstadinaSandm, par darba ligumu uzteikumiem, par disciplinarsoda
piemé&roSanu un citus rikojumus personala vadibas jautdjumos;
1.11. organizét darbinieku atvalinajumu grafiku sagatavofanu un iesniegSanu apstiprina$anai
izpilddirektoram, kartot precizu izmantoto atvalinajuma uzskaiti programma “VISVARIS
KADRI”, sadarbiba ar Centralas parvaldes struktiirvienibu vaditajiem un izpilddirektoru
nodro§inat atvalindjuma grafika noteikto atvalindjumu izmanto$anu;
1.12. vest darbinieku darba laika uzskaiti un sagatavot darba laika uzskaites tabeles, izmantojot
atbilsto$o programmu;
1.13. planot, organiz&t un koordinét darbinieku apmacibu un kvalifikacijas cel$anas pasakumus;
1.14.sniegt konsultdcijas par persondla vadibas jautdjumiem padvaldibas iestaZu un
struktiirvienibu vadit3jiem un darbiniekiem;
1.15. sagatavot iek$€jo normativo aktu personala jautdjumos projektus, ka arl sniegt
priekSlikumus iek$&jo normativo aktu persondla jautdjumos uzlaboSanai un grozijumu
veikSanai tajos;
1.16. veikt pienakumu izpildi Rézeknes novada pa$valdibas komisiju darba, sakard ar iecel$anu
vai norikoSanu komisijas sastava, tai skaita:
1.16.1.pildit Rézeknes novada pa$valdibas Centralds parvaldes Etikas komisijas locek]a
piendkumus, ka arT protokolét Etikas komisijas sédes un sagatavot komisijas séZu
protokolus (izrakstus);

1.16.2.pildit vakanto amatu pretendentu atlases konkursa komisijas locek]a pienakumus,
sagatavot vakanto amatu konkursu dokumentaciju (konkursa nolikumu,
sludindjumu, amata aprakstu u.c.), nodro§inat informacijas attiecigu publicé3anu, ka
arl protokolét komisijas s€des un sagatavot komisijas séZu protokolus (izrakstus),
nodro8inat konkursa procesu, t.sk. pretendentu informé&S$anu par pienemtajiem
Jémumiem;

1.16.3.pildit darbinieku novértéSanas komisijas locekla piendkumus, analiz€jot un
novertgjot darbinieku darbibas rezultatus, ka ari kartot darbinieku novértésanas
komisijas dokumentaciju.

1.17. risindt jautajumus par promeso$u darbinieku aizstaSanu/aizvieto$anu, vakantu amata vietu
aizpildiSanu;

1.18.sagatavot un nodroSinat sagatavoto paSvaldibas valsts amatpersonu sarakstu (sarakstu
grozijumu) iesniegSanu Valsts ienémumu dienestam EDS sistéma;

1.19. informé&t pakalpojumu sniedz&ju darba aizsardzibas un ugunsdrosibas jautdjumos par darba
tiesisko attiecibu nodibina$anu ar darbinieku un sekot ievadinstruktazas, instruktazas darba
vietd un ugunsdro$ibas instruktdzas veikSanai no darbinieka puses, péc instruktazu
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veikSanas izdrukat apliecindgjumu no pakalpojuma sniedz&ja nodro§inatas informacijas
sisttmas un ievietot apliecinajumu darbinieka personas lieta.

1.20.E-work safety (vai cita attiecindima darba aizsardzibas pakalpojumu sniedzgja
elektroniskaja informacijas sist€éma) ievadit informéciju par darbinieku obligatas veselibas
parbaudém u.c. informaciju, koordinét darbinieku nosiitiSanu uz obligatajam veselibas
parbaudém, sadarboties ar Centralas parvaldes atbildigo darbinieku par sadarbibu ar darba
aizsardzibas pakalpojumu sniedz&ju darba aizsardzibas un ugunsdro§ibas jautajumos.

1.21. sagatavot un nodro§inat darbinieku personas lietu uzglabaSanu, sakarto$anu nodoSanai
iestades arhiva, ka arT amatu konkursu pretendentu dokumentu uzglabasanu;

1.22. sagatavot atbildes uz personu iesniegtajam stidzibam, priek§likumiem un iesniegumiem
saskana ar paSvaldibas vadibas vai nodalas vaditdja noradijumiem;

1.23. savas kompetences ietvaros nodro§inat dokumentu sakartoSanu atbilsto§i Lietu
nomenklatirai;

1.24. noform@t lietvediba atrodoSos dokumentus atbilsto$i Latvijas Republikas normativo aktu
prasibam;

1.25. papildinat savas zinaSanas un prasmes atbilsto$i darbavietas attistibas vajadzibam;

1.26. savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit R€zeknes novada domes lémumus, noteikumus,
paSvaldibas vadibas un nodalas vaditdja rikojumus, noradijumus un instrukcijas $o
pienakumu ietvaros.

2. IZGLITIBA, PRASMES UN PIEREDZE
2.1. Izglitiba — augstaka, vélams personala vadibas joma vai tiesibu zinatnés.
2.2. Prasmes:
2.2.1. nepiecieS8amas normativo aktu zina$anas darba tiesibu joma, sp&ja tajos orientéties,
kvalitativi pielietot dokumentu izstradé un ikdienas darba pienakumu izpildeg;
2.2.2. japarzina pa$valdibas darbiba, tas organizatoriska struktiira un parvaldes sistéma;
2.2.3. racionala darba organizacijas prasme, sistematizacijas prasme, spéja identificét
kladas un nekavégjoties tas noveérst;
2.2.4. prasme lietot prakse teorétiskas zinasanas;
2.2.5. prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam, ka arT ar biroja tehniku;
2.2.6. prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas sistémam;
2.2.7. vismaz vienas sve$valodas zinaSanas;
2.2.8. labas komunikacijas un sadarbibas prasmes;
2.2.9. augsta saskarsmes kultlira, atbildibas sajiita un precizitate;
2.2.10. valsts valodas prasme augstakaja pakapg;
2.2.11.spgja pilnvertigi pielietot lietiSko rakstu valodas stilu ikdienas darba;
2.2.12. nevainojama reputacija.
2.3. Velama darba pieredze valsts vai pagvaldibu institiicijas.

3. TIESIBAS
3.1. Pienemt Iémumus, dot rikojumus un noradijumus savd kompetencg eso$ajos jautdjumos;
3.2. Organiz&t pasam savu darbu;
3.3. Informét Juridiskas un lietvedibas nodalas vaditdju (turpmak — nodalas vaditajs) par savam
interesém un vajadzibam;
3.4. Izteikt priekSlikumus nodalas vaditajam sava amata apraksta papildina$anai un
konkretizéSanai sakara ar darba piendkumu izmainam, kas ir saistits ar strukturdlajam
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izmaindm paSvaldibas institiiciju darbiba, darba procesa pilnveido$anu, ievieSot
informacijas tehnologijas vai izmainam normativajos aktos;

Sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam;

Sanemt socialas garantijas atbilsto$i spéka esoSajiem normativajiem aktiem un darba
kopligumam.

4. VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA
Patstavigi un savlaicigi izpildit uzdoto darbu, ja nepiecieS8ams saskanojot to ar
padvaldibas izpilddirektoru, komiteju, komisiju priek§sédétajiem vai nodalas vaditaju.
Pilna atbildiba:
par darba norisi un darba rezultatiem, par vadibas darba uzdevumu savlaicigu un
kvalitativu izpildi;
par darbinieka iepazistinaSanu ar visiem attiecinamajiem iek$&jiem dokumentiem,
nodibinot darba tiesiskas attiecibas;
par precizu darba laika uzskaiti, atvalindjuma periodu fikséSanu, darbinieku aizvieto$anas
periodu noteikSanu, kompens€jamo atvalindgjuma dienu aprékinu darbinieka darba
tiesisko attiecibu izbeig8anas gadijuma, uzteikuma terminu ievéroSanu, darbinicka
informeSanas terminu ievérosanu, darbinieku parakstu sanemsanu uz dokumentiem;
par darbinieku personas lietu riipigu sakartoSanu, kas ietver parskatdmibu un dokumentu
kvalitativu saglabasanu;
par personas lietu glabasanu aizslégtos skapjos;
par darba disciplinas ievéroSanu darba vieta;
par parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu;
par darba drosibas, ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higieénisko normu ievérosanu;
par Rézeknes novada pasvaldibas Centrdlas parvaldes darba kartibas noteikumu
ievérosanu un izpildi.

5. SADARBIBA UN AIZSTASANA
Darba izpildei nepiecieSama sadarbiba ar nodalas vaditaju, pasvaldibas Centralas
parvaldes struktirvienibu vaditdjiem un darbiniekiem, Pa$valdibas iestadém un
institicijam.
Prombiitnes laika darbinieku aizvieto R&zeknes novada pa§valdibas Centralas parvaldes
Juridiskas un lietvedibas nodalas jurists.

Ar amata aprakstu iepazinos un piekritu:

2023.gada

Darbinieks




