APSTIPRINU

Rēzeknes novada pašvaldības
Dricānu apvienības pārvaldes 

vadītājs____________ A.Tārauds
Dricānos, 2022.gada 30.augustā
AMATA APRAKSTS

	Iestādes nosaukums:
	Rēzeknes novada pašvaldības iestāde “Dricānu apvienības pārvalde”

	Struktūrvienības nosaukums:
	Gaigalavas pagasta pārvalde

	Amata nosaukums
	Jaunatnes darbinieks   

	Kods
	2422 57

	Amata pakļautība
	Apvienības pārvaldes vadītājam 

	Darba raksturs
	 -Izglītība- vēlama augstākā vai vidējā- augstākā izglītība tiks uzskatīta par priekšrocību 

- Prasme plānot laiku, veidot komunikāciju un sadarbību ar citiem 

- Digitālā satura (afišu, sociālo tīklu satura) veidošanas prasmes 
- Izpratne par to, kas ir neformālā izglītība, kādas ir tās metodes 
- Spēja organizēt neformālās izglītības aktivitātes, pasākumus 

- Augsta atbildība pret darbu 

- Radoša pieeja darbam, spēja ātri reaģēt un pašiniciatīva darboties 

- Pieredze darbā ar pusaudžiem un jauniešiem, neformālo aktivitāšu un pasākumu organizēšanā, projektu īstenošanā, tiks uzskatīta par priekšrocību 
- Valsts valodas prasmes augstākajā līmenī atbilstoši Valsts valodas likuma prasībām un vismaz vienas Eiropas Savienības oficiālās valodas prasmes profesionālai darbībai; nepieciešamajā apjomā 
- Vēlama B kategorijas autovadītāja apliecība 


	Amata apraksta izstrādes datums
	30.08.2022.


1. PAMATPIENĀKUMI
1.1.  Veikt darbu ar jaunatni Dricānu un Stružānu pagastos, darba devēja norādītā adresē.

1.2.   Atbalstīt un veicināt jauniešu iniciatīvas, radot labvēlīgus apstākļus jaunatnes    

         intelektuālajai un radošajai attīstībai.

1.3.   Motivēt jauniešus lietderīgi izmantot brīvo laiku - piedalīties sabiedriskās dzīves 
         aktivitātēs, iesaistīties dažādos projektos un pasākumos .

1.4.   Organizēt jauniešu vecumam atbilstošus informatīvus un izglītojošus pasākumus, lai 
         veidotu jauniešu izpratni par darba dzīvi, karjeras izvēli un neformālo izglītību. 

1.5.    Veicināt pozitīvu jauniešu savstarpējās saskarsmes un uzvedības kultūras veidošanos 

1.6.    Sadarboties ar Rēzeknes novada pašvaldības iestādēm, organizācijām, t.sk. skolu    

          pašpārvaldēm.

1.7.    Pavadīt jauniešus starptautiskās jauniešu apmaiņās Erasmus+ programmas ietvaros 
          un  vietējās apmācībās. 

1.8.    Veicināt jauniešu iesaisti brīvprātīgajā darbā, sadarboties ar organizācijām un 
          iestādēm.

1.9.  Veidot sadarbību ar jaunatnes darbiniekiem Rēzeknes novada pagastos. 

1.10.   Nodrošināt publicitāti sociālajos tīklos. 

1.11.    Pilnveidot zināšanas un prasmes par darbu ar jaunatni .

2. TIESĪBAS
2.1. Piedalīties darbinieku sapulcēs, kurās tiek risināti darba jautājumi. 

2.2.  Informēt pārvaldes vadītāju  par speciālista interesēm un vajadzībām.

2.3.  Iesniegt priekšlikumus par darba uzlabošanu.

2.4. Ierosināt jautājumu izskatīšanu saistībā ar amata pienākumos esošajiem jautājumiem.

2.5. 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. VEICAMĀ DARBA PATSTĀVĪBAS PAKĀPE UN ATBILDĪBA

3.1. Atbild par pieņemtajiem lēmumiem, veiktajām darbībām un rezultātiem, t. sk., bezdarbību;

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

3.3. 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;

3.4. 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;

3.5. Par glabāšanā vai lietošanā nodotajiem resursiem, to efektīvu, tiesisku un ekonomisku izlietošanu piešķirtajā apjomā un atbilstoši paredzētajiem mērķiem; 
3.6. Par iepazīšanos ar Latvijas Republikā spēkā esošajiem ārējiem normatīvajiem aktiem, kas reglamentē amata pienākumu izpildi, un to ievērošanu;

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

3.8. 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;

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

3.10. Par dokumentu sagatavošanu un glabāšanu atbilstoši Latvijas Republikā spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, iestādes lietvedības noteikumiem. Par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā.

3.11.  Par savā pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu.

3.12.  Par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu.

3.13.  Par Rēzeknes novada pašvaldības Viļānu apvienības pārvaldes  darba kārtības noteikumu ievērošanu un izpildi. 

3.14. Darba patstāvības pakāpe- spēj plānot un veikt amata pienākumus patstāvīgi- augstākā patstāvības pakāpe.

4. Aizstāšana
4.1. Darbinieka prombūtnes laikā viņu aizstāj vadītāja norīkots speciālists.

AMATA APRAKSTS

	Iestādes nosaukums:
	Gaigalavas pagasta pārvaldes Trenažieru zāle

	Amata nosaukums:
	Sporta zāles pārzinis

	Kods:
	5151 06

	Pakļautība:
	Apvienības pārvaldes vadītājam
Gaigalavas KN vadītāja

	Darba raksturs:
	Plānot, vadīt un koordinēt trenažieru zāles darbu Gaigalavas pagastā

	Amata apraksta pārskatīšanas datums
	30.08.2022.


1. PIENĀKUMI

1.1. Vadīt un uzraudzīt notiekošo trenažieru zālē;

1.2.  Kontrolēt sporta inventāra izmantošanu un uzturēšanu;

1.3. Reģistrēt  zāles apmeklētājus; 

1.4. Sadarboties ar izglītības  iestādēm sporta aktivitāšu norises nodrošināšanai trenažieru zālē;

1.5. Koordinēt, plānot un organizēt trenažieru zāles darbu, plānot telpu remonta, labiekārtošanas, inventāra atjaunošanas darbus saskaņojot ar pārvaldes vadītāju;

1.6. Uzkopt un uzturēt kārtībā telpas, iekārtas un sporta inventāru;

1.7. Sastādīt darba grafiku un saskaņot ar pārvaldes vadītāju;

1.8. Savlaicīgi sastādīt un iesniegt iepērkamo saimniecības preču un citu materiālu sarakstu pagasta pārvaldes lietvedei;

1.9. Vasaras sezonā izsniegt sporta inventāru (velosipēdus, sup dēļus, kajakus u.c.).

1.10. Izstrādāt inventāra izsniegšanas noteikumus.

1.10.1.Sagatavot inventāra izsniegšanas līgumu.

1.11. Reizi gadā iesniegt pārvaldes vadītājam darbības gada plānu un atskaiti par darbības plāna izpildi iepriekšējā gadā.

2. IZGLĪTĪBA, PRASMES UN PIEREDZE

2.1. Izglītība – augstākā, vidējā speciālā  vai vidējā.

2.2. Vēlamās prasmes:

     2.2.1. racionāla darba organizācijas prasmes;

2.2.2. labas komunikācijas un sadarbības prasmes;

2.2.3. valsts valodas prasme augstākajā pakāpē;

2.3. Vēlama pieredze pasākumu organizēšanas  vai sporta jomā.

3. TIESĪBAS

3.1. Organizēt pašam savu darbu saskaņā ar amata pienākumiem, pārvaldes vadītāja rīkojumiem un ētikas normām.

3.2. Izteikt priekšlikumus pārvaldes vadītājam sava amata apraksta papildināšanai un konkretizēšanai.

3.3. Saņemt atalgojumu atbilstoši pārvaldes vadītāja lēmumam un noslēgtajam darba līgumam.

3.4. Saņemt sociālās garantijas atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem.

4. VEICAMĀ DARBA PATSTĀVĪBAS PAKĀPE UN ATBILDĪBA

4.1. Patstāvīgi vadīt savu darbu, savlaicīgi izpildīt uzdoto darbu;

4.2. Pilna atbildība: 

4.2.1. par darba norisi un darba rezultātiem, par darba uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;

4.2.2. par darba disciplīnas ievērošanu darba vietā;

4.2.3. par finanšu līdzekļu izlietojumu un saglabāšanu, kustamo mantu, nekustamo īpašumu un citu pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu;

4.2.4. par darba drošības, ugunsdrošības noteikumu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu;

4.2.5. par Gaigalavas pagasta pārvaldes darba kārtības noteikumu ievērošanas nodrošināšanu un izpildi.

5. SADARBĪBA UN Aizstāšana
5.1. Darba izpildei nepieciešama sadarbība ar pārvaldes struktūrvienību vadītājiem un darbiniekiem, citām iestādēm un institūcijām.

         
Šis dokuments ir parakstīts ar drošu elektronisko parakstu un satur laika zīmogu


