APSTIPRINU

Maltas apyi as-parval aditajs

E.Blinovs

Rézeknes novada Maltas pagasta, 2023.gada 01.februart

AMATA APRAKSTS

1.Iestades nosaukums: Rézeknes novada pasvaldibas iestade Maltas apvienibas parvalde
(turpmak — Parvalde)

2.Amata nosaukums: Vaditaja vietnieks planoSanas un pa§umu apsaimniekoSanas
jautajumos

2.1.Amata statuss Valsts amatpersona

3.Struktiirvieniba

4.Profesijas kods: 1112 37 (pasvaldibas iestades vaditaja vietnieks)

5.Amata saime un limenis

6.Tiesais vaditajs Parvaldes vaditajs

6.1.Funkcionalais vaditajs

7.Tiek aizvietots ar citu parvaldes vaditaja vietnieku

7.1.Aizvieto Parvaldes vaditaju un/vai citu vietnieku

8.Iekseja sadarbiba Sadarbojas ar pasvaldibas vadibu, iestadém, struktirvienibam un
darbiniekiem

9.Areja sadarbiba Sadarbojas ar fiziskam un juridiskam personam, paSvaldibas
kapitalsabiedribam

Darba raksturs: Pasvaldibas iestades vaditaja vietnieks pilda Parvaldes vaditaja

pienakumus Parvaldes vaditdja prombiitné - vada, plano, organize,
koordiné un kontrolé Parvaldes, tas struktirvienibu un darbinieku
darbu, organiz€ un piedalas paSvaldibas teritorijas planoSanas
pasakumos, vada un kontrolé pasSvaldibas mantas un nekustama
Tpasuma novertésanas, nekustama Tpasuma kadastralas uzmeériSanas
un ierakstiSanas zemesgramata procesus, atbild par autotransporta
izmantoSanu, atbild par skolénu parvadajumu marSrutu planoSanu,
paraksta paSvaldibas varda zemes nomas ligumus, kontrolé zemes
nomas ligumu terminu ieveroSanu, koordin€ zemes nomas un Tres
maksas paradu piedzinas jautagjumus, plano un organiz€ iepirkumus
un iepirkumu procediiru (arT tirgus izpé&tes) veikSanu, kontrol€
noslégto iepirkumu Iigumu izpildi, koordin€ pasvaldibas mantas un
nekustama TpaSuma atsavinaSanas jautajumus, ka arT koordiné
paSvaldibas Iidzfinans€juma projektu pieteikumu sagatavoSanu un
iesniegSanu, atbild par civilas aizsardzibas, darba aizsardzibas
jautajumiem, atbild par veselibas apriipes pakalpojumu pieejamibu.
Plass risinamo jautajumu loks ar dalgjam vai ierobeZotam iespgjam
izmantot paraugrisingjumus, risinajumiem jaatbilst normativiem
aktiem. Darbs prasa pastavigu garigu piepili, lielu koncentréSanos
un uzmanibu, kritisku pieeju situacijas vért€jumam un paveiktajam,
prasmi orientéties sarezgitas situacijas un pareizi izvéléties
risingjumu variantus, prasmi analitiski domat, ka ar1 prasmi vadibas
darba.

1. PIENAKUMI
1.1. Parvaldes vaditaja prombutné pildit Parvaldes vaditaja pienakumus, taja skaita, vadit, planot,
organizgét, koordinét un kontrolét Parvaldes, tas struktiirvienibu un darbinieku darbu, arT ikdienas
un operativos darba procesus, gadijjumos, kad Parvaldes vaditdja vietnieks saimnieciskajos
jautdjumos ir prombitné;



1.2. veikt konkr&tu apvienibas pagastu organizatorisko procesu parraudzibu atbilsto$i apvienibas
parvaldes vaditaja rikojumiem un noradijumiem;

1.3. organizét un piedalities paSvaldibas teritorijas planoSanas pasakumos, sagatavot un sniegt
nepiecieSamo informaciju pasvaldibas planoSanas dokumentu izstradasanai,

1.4. vadit un kontrolét paSvaldibas mantas un nekustama Ipasuma novértéSanas, nekustama Ipasuma
kadastralas uzmeriSanas un ierakstiSanas zemesgramata procesus Parvaldes darbibas
administrativaja teritorija;

1.5. atbildeét par autotransporta izmantoSanu Parvald€, atbildét par skolénu parvadajumu marSrutu
plano$anu, nodrosinat pasparvadajumu sertifikatu noforméSanu, kontrolét transportlidzeklu
tehnisko apskasu un OCTA un KASKO poliSu darbibas terminu iev&roSanu, planot
transportlidzek]u iegades jautajumus;

1.6. parraudzit publisko Gdenu, meZzu apsaimniekoSanas un melioracijas sistému darbibu jautajumus,
ka arT vietgjas nozimes kultliras pieminek]u uztur€$anu un izmanto$anu;

1.7. parakstit paSvaldibas varda zemes nomas ligumus un kontrolét zemes nomas ligumu terminu
ievéroSanu, koordinét paradu par zemes nomu piedzinas jautajumus;

1.8. koordin&t privatiz&ta un pasSvaldibas dzivojama fonda apsaimniekoSanas jautdjumus, taja skaita,
planot un vadit pasSvaldibas dzivojama fonda iziréSanas, atjaunoSanas un atsavinaSanas
jautajumus, koordingt ires maksas paradu piedzinas jautajumus;

1.9. koordingt Parvaldes bilancé esosas pasvaldibas mantas un nekustama TpaSuma atsavinasanas
Jjautajumus;

1.10. koordinét projektu pieteikumu sagatavoSanas un iesniegSanas procesu izskatiSanai paSvaldibas
domei, taja skaita, biedribam un nodibinajumiem, gadijumos, kad planots pasSvaldibas
lidzfinansgjums;

1.11. planot un organizét iepirkumus un iepirkumu procediiru (ari tirgus izpétes) veikSanu, kontrol&t
noslégto iepirkumu Iigumu izpildi;

1.12. atbildét par civilas aizsardzibas, darba aizsardzibas, taja skaitd, digitalas darba aizsardzibas
sisttmas pielietoSanu Parvaldé un tas struktiirvienibas, koordinét ugunsdroSibas jautajumu
risinaSanu Parvaldes darbibas administrativaja teritorija;

13. iesaistities uznémejdarbibas atbalsta pasakumos;
14. atbildét par veselibas apriipes pakalpojumu pieejamibu Parvaldes darbibas administrativaja
teritorija;

1.15. parstavet Parvaldi tiesa un citas tiesibaizsardzibas iestades, ka art valsts parvaldes un pasvaldibas
institlicijas un Parvaldes vaditaja pilnvarojuma pamata;

1.16. sadarboties ar pasvaldibas Centralo parvaldi, tas struktrvienibam, 1pasi Saimnieciska
nodroSinajuma nodalu, Nekustama IpaSuma parvaldibas dienestu un Attistibas planoSanas nodalu,
ka arT citam paSvaldibas iestadem un paSvaldibas kapitalsabiedribam paSvaldibas funkciju
izpildes jautajumos, ka arT nevalstiskajam organizacijam Parvaldes darbibas administrativaja
teritorija;

1.17. sagatavot priekSlikumus speka esoSo nolikumu, rikojumu, ka arT citu paSvaldiba pienemto
normativo aktu groziSanai, atcelSanai, kas saistiti ar amata pienakumu veikSanu;

1.18. organizét iedzivotaju pienemsSanu, izskatit personu iesniegumus, stidzibas, priekSlikumus un
sagatavot atbildes par Parvaldes kompetencé esoSiem jautajumiem;

1.19. papildinat savas zinaSanas un prasmes atbilstoSi darbavietas attistibas vajadzibam;

1.20. savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit R€zeknes novada domes l€mumos, normativajos aktos,
Parvaldes nolikuma, paSvaldibas vadibas rikojumos noteiktos uzdevumus, ka ar1 Parvaldes
vaditaja noradijumus un instrukcijas So pienakumu ietvaros.

2. - 1ZGLITIBA, PRASMES UN PIEREDZE
2.1. Izglitiba — augstaka.



2.2. Prasmes:

2.3.

3.3,

3.4.
3.5,

4.1.

2.2.1. nepiecieSamas plasas normativo aktu zinaSanas un spgja tajos orientéties, ka ari prasme
veikt tiestbu aktu analizi un piemé&roSanu;

2.2.2. japarzina pa$valdibas darbiba, tas organizatoriska struktiira un parvaldes sistéma;

2.2.3. racionala darba organizacijas prasme, sistematizacijas prasme, sp&ja identificét kladas un
nekavégjoties tas noverst;

2.2.4. prasme lietot prakse teoretiskas zinasanas;

2.2.5. prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam, ka arT ar biroja tehniku;

2.2.6. prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas sist€émam;

2.2.7. vismaz vienas sveSvalodas zinasanas;

2.2.8. labas komunikacijas un sadarbibas prasmes;

2.2.9. augsta saskarsmes kultlira, atbildibas sajuta un precizitate;

2.2.10. valsts valodas prasme augstakaja pakapg;

2.2.11. nevainojama reputacija.

Velama darba pieredze valsts vai pasvaldibu institiicijas.

3. TIESIBAS
Pienemt lémumus, dot rikojumus un noradfjumus savas kompetences ietvaros;
Organizet Parvaldes un pasam savu darbu saskana ar normativiem aktiem, Parvaldes nolikumu,
paSvaldibas domes [émumiem, Parvaldes vaditaja rikojumiem un noradijumiem;
Izteikt priekSlikumus Parvaldes vaditajam sava amata apraksta papildinaSanai un konkretizé$anai
sakara ar darba pienakumu izmainam, kas ir saistits ar strukturalajam izmainam pa$valdibas
institiiciju darbiba, darba procesa pilnveidosanu, ieviesot informacijas tehnologijas vai izmainam
normativajos aktos;
Sanemt atalgojumu atbilstosi noslégtajam darba ligumam;
Sanemt socialas garantijas atbilstoSi spéka esoSajiem normativajiem aktiem un darba
kopligumam.

4. VEICAMA DARBA PATSTAVIBAS PAKAPE UN ATBILDIBA
Patstavigi un savlaicigi izpildit uzdoto darbu, ja nepiecieSams saskanojot to ar Parvaldes
vaditaju.

4.2 Pilna atbildiba:

4.2.1. par darba norisi un darba rezultatiem Parvaldg, par Parvaldes darba uzdevumu savlaicigu
un kvalitativu izpildi;

4.2.2. par darba disciplinas ievéroSanu Parvald€ un sava darba vieta;

4.2.3. par parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu;

4.2.4. par darba drosibas, ugunsdro$ibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéro$anu;

4.2.5. par darba kartibas noteikumu ievéroSanu un to izpildi.

Ar amata aprakstu iepazinos un piekritu:
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Darbinieks




