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Darba raksturs:

Liels risinamo jautajumu loks ar iesp&jam izmantot paraugrisinajumus. Darbs prasa
piepilli, lielu koncentr&§anos un uzmanibu, labu atminu, kritisku pieeju paveiktajam,
prasmi orient€ties dazadas situdcijas un izvéleties pareizus risindjumu variantus,
prasmi dokumentu lietvediba, prasmi patstdvigi orientSties normativajos aktos,
dokumentos, faktos, kart€s, shémas, ka arT sp&ju analizet un vertét doto informaciju,
pielietot to lémumu pienems$ana, prasmi un spéjas pienemt patstdvigus lémumus,
zina$anas un prasmes dokumentu sagatavo$ana administrativa procesa un civilprocesa
ietvaros, prasmi stradat ar ofisa datorprogrammam (MS Word, MS Excel), dokumentu
vadibas sisttmam, Nekustama Tpafuma valsts kadastra informacijas sistémas datiem,

tai skaita telpiskajiem.

1.1

1.2,
1.3.

1.4.

L.5.

1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1. PIENAKUMI
Sagatavot nostiprindjuma lligumus, uzzipas, izzinas, apliecindjumus un citus dokumentus
padvaldibas nekustamo TpaSumu (zemes, meZu, €ku, dzivoklu, celu, inZenierblivju, utml.)
registracijai zemesgramata, ka registrét sagatavotos dokumentus elektroniskaja dokumentu
vadibas sisteéma.
Sagatavot nostiprindjuma liigums tiesibu pargrozianai vai dze$anai zemesgramata.
Sagatavot nostiprindjuma lligums apbiives tiesibas ieraksti¥anai, pargroziSanai vai dzéSanai
zemesgramata,
Pec pieprasijuma sagatavotos nostiprindjuma ligumus (uzzinas, izzinas, apliecindjumus, u.c.
dokumentus) ievietot NEKIP Nostiprindjumu ligumu (NL) modulf, ki arf sagatavot maksajuma
uzdevumus kancelejas un valsts nodevas apmaksai un veikt citus uzdevumus, kas saistiti ar
nostiprindjuma ligumu iesnieg$anu zemesgramata.
Sagatavotos nostiprinajuma liigumus (uzzinas, izzinas, apliecinajumus, u.c. dokumentus) iesniegt
zemesgramatai papira form@ vai nositit elektroniski izmantojot valsts vienoto datorizéto
zemesgramatu sistemu.
Planot pasvaldibas TpaSumu Ipaumtiesibu nostiprindsanas procesu un sekot ta gaitai.
Gatavot atskaites par IpaSumtiesibu nostiprina$anas procesa gaitu.
Sniegt konsultacijas pa$valdibas iestaZu un struktirvienibu, taja skaitd Centrilas parvaldes,
vaditajiem un darbiniekiem jautajumos par pa$valdibas nekustamo TpaSumu registraciju un
parregistraciju zemesgramata.
Sniegt informaciju un sagatavot pieprasijumus valsts vai pagvaldibas iestadém jautajumos par
paSvaldibas nekustamo Tpasumu registraciju zemesgramata.
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1.10.

1.11.

1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.

1.17.

1.18.

2.1.
2.2,

2.8

3.1.

3.2,

3.3.

3.4,

3.5.

3.6.

Savas kompetences ietvaros sagatavot pasvaldibas administrativo aktu un 1émumu projektus (par
nekustamo TpaSumu ieraksti§anu zemesgramata, par dzivokju ipa§umiem, par zemes nodo3anu bez
atlidzibas dzivok]u privatizacijas lietas, u.c.), k& arT kompetences ietvaros sagatavot citu
dokumentu projektus (vieno$anas ar dzivoklu ipasniekiem par zemes nodo$anu bez atlidzibas,
u.tml.).

Sagatavot priek§likumus par spéka esoSo rikojumu, nolikumu, instrukciju, ka ar citu pasvaldibas
izdoto normativo aktu groziSanu vai spéka zaud€ju$o atcelSanu, kas saistiti ar amata pienakumu
veik§anu.

Sagatavot atbildes uz personu iesniegtajam sfidzibam, priek$likumiem un iesniegumiem saskana
ar paSvaldibas vadibas vai dienesta vaditaja noradijumiem.

Noformét lietvediba atrodoSos dokumentus atbilsto§i Latvijas Republikas normativo aktu
prasibam.

Savas kompetences ietvaros nodro$inat dokumentu sakarto$anu atbilstosi Lietu nomenklatirai.
Zinot komiteju un domes s€d€s par sagatavotajiem 1&mumu projektiem

Papildinat savas zina$anas un prasmes atbilsto$i amata pienakumu veik$anai nepiecie$amajam
kompetencém.

Savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit R€zeknes novada domes 1€mumus, noteikumus, novada
pasvaldibas vadibas un dienesta vaditdja rkojumus, noradijumus un instrukcijas, kas saistas ar
amata pienakumu pildisanu.

Pildit citus, ar Rézeknes novada pasvaldibas Nekustama TpaSuma parvaldibas dienesta nolikuma
paredzé&to funkciju un uzdevumu izpildi saistitus, uzdevumus.

2. IZGLITIBA, PRASMES UN PIEREDZE

Izglitiba — augstaka izglitiba.

Vélamas prasmes:

2.2.1. ar amata pienakumu izpildi saistito normativo aktu parzina$ana un spé&ja tajos orientéties;

2.2.2. nekustama TpaSuma valsts kadastra informacijas struktliras parzinasana;

2.2.3. racionala darba organizacijas prasme;

2.2.4. prasme pielietot prakse teorgtiskas zinasanas;

2.2.5. teicamas datorlieto§anas prasmes (datorprogrammas — MS Word, MS Excel vai tam
pielidzinamas citas ofisa programmas, e-pasta sistémas, elektroniskas dokumentu vadibas
sistémas, attalinata darba un komunikaciju sistémas);

2.2.6. prasme organiz&t un veikt attalinato darbu;

2.2.7. labas komunikacijas un sadarbibas prasmes;

2.2.8. sp€ja komunikacijai izmantot visus izplatitakos sazinas kanalus;

2.2.9. wvalsts valodas prasme augstakaja pakape (C2 limenis);

2.2.10. noturiba stresa situacijas un sp€ja risinat konfliktsituacijas;

2.2.11. spgja uznemties pilnu atbildibu par saviem lémumiem un faktisko ricibu.

Vélama darba pieredze valsts vai pagvaldibu darba.

3. TIESIBAS
Pildot amata pienakumus patstavigi rikoties un pienemt 1€mumus, dot rikojumus un noradijumus sava
kompetence eso$ajos jautajumos;
Pieprastt informaciju un dokumentus no pa$valdibas iestddém un kapitalsabiedribam, kas nepiecieSami
Amata pienakumu veik$anai;
Padvaldibas varda pieprasit un sanemt amata pienakumu veik$anai nepiecie$amo informaciju un
dokumentus no citdm pagvaldibam un valsts iestadém;
Nepiecie$amibas gadijuma sanemt R&zeknes novada pasvaldibas rakstisku pilnvarojumu konkrétu
amata pienakumu veik$anai;
Nekustama ipa§uma parvaldibas dienesta varda veikt saraksti, pieprasit informaciju, viedoklus ar
amata pienakumu veik3anu saistitajos jautdjumos;
Organizét pagam savu darbu;
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3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

4.1.

4.2,

4.3.

5.1

5.2.

Informét dienesta vaditaju par savam interes€ém un vajadzibam;

Izteikt priek§likumus dienesta vaditajam sava amata apraksta papildina$anai un konkretiz€$anai sakara
ar darba liguma nosacijumu mainu,

Sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam;

Sanemt socialas garantijas atbilstosi speka eso$ajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam.

4, VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA
Patstavigi un savlaicigi izpildit normativo aktu prasibas saistiba ar darba pienakumu izpildi,
nepiecieS8amibas gadijuma saskanojot savu ricibu ar dienesta vaditaju.
Patstavigi pienemt un registr&t kompetencé eso$us lémumus, sagatavot administrativos dokumentus,
sagatavot, registrét lietvediba un nosiitit vai izdot atbildes véstules, izzinas, pieprastjumus.
Pilna atbildiba:
4.3.1. par icki§€jo un ar€jo normativo aktu ievéro$anu, darba norisi un darba rezultatiem, par darba
uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;
4.3.2. par veikto fizisku personu datu apstradi;
4.3.3. par darba disciplinas ievéro$anu darba vieta;
4.3.4. par parzina nodoto materidlo vértibu saglabasanu;
4.3.5. par darba dro$ibas, ugunsdro$ibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéro$anu;
4.3.6. par novada pasvaldibas darba kartibas noteikumu ievéro$anu un izpildi.

5. SADARBIBA UN AIZSTASANA
Darba izpildei nepiecie$ama sadarbiba ar dienesta vaditdju, citiem dienesta specialistiem, apvienibu
parvalzu un pagastu vaditadjiem, graimatveziem, citiem specialistiem, struktiirvienibu vaditajiem un
specialistiem, cilam paSvaldibas un valsts parvaldes iestadém.
Prombiitnes laika darbinieku aizvieto cits, izpilddirektora rakstiski norikots, specialists.

Ar amata aprakstu iepazinos un piekritu:

Darbinieks

..........................................
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