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AMATA APRAKSTS

	1.Iestādes nosaukums:
	Rēzeknes novada pašvaldības Dricānu apvienības pārvalde  (turpmāk – Pārvalde)

	2.Amata nosaukums:
2.1.Amata statuss:
	Saimniecības pārzinis

	
	Darbinieks

	3.Struktūrvienība
	Saimniecības un tehniskā nodrošinājuma nodaļa

	4.Profesijas kods:
	5151 11

	5.Amata saime un līmenis
	3  II

	6.Tiešais vadītājs:

6.1.Funkcionālais vadītājs
	Pārvaldes vadītāja vietnieks saimnieciskajos jautājumos

	
	--------------------------------

	7.Tiek aizvietots ar

7.1.Aizvieto
	Ar citu Saimniecības un tehniskā nodrošinājuma nodaļas saimniecības pārzini vai struktūrvienības darbinieku vai citas struktūrvienības darbinieku

	
	Var aizvietot citu saimniecības pārzini vai struktūrvienības darbinieku

	8.Iekšējā sadarbība
	Sadarbojas ar apvienības vadību, struktūrvienības darbiniekiem, pagastu lietvežiem, citām pašvaldības iestādēm un to struktūrvienībām un darbiniekiem

	9.Ārējā sadarbība
	Sadarbojas ar fiziskām un juridiskām personām, pašvaldības kapitālsabiedrībām

	10.Darba raksturs:
	Prasme patstāvīgi organizēt darbu, darbs prasa pastāvīgu garīgu piepūli, koncentrēšanos un uzmanību, kritisku pieeju situācijas vērtējumam un paveiktajam, prasmi orientēties sarežģītās situācijās un pareizi izvēlēties risinājumu variantus, prasmi analītiski domāt un sadarboties.


11.Amata pienākumi
11.1.Apvienības teritoriālajā vienībā – ___Gaigalavas __ -  atbildēt par pašvaldības 
                                                                     pagasta nosaukums
 autoceļu ikdienas un periodiskās uzturēšanas darbu veikšanu, autoceļu greiderēšanu un attīrīšanu no sniega ziemas laikā, grants karjeru apsaimniekošanu, publisko laukumu, skvēru un parku teritorijas labiekārtošanu, ielu apgaismojumu, kapsētu uzturēšanu, kurināmā sagādi, par autotransporta lietderīgu un pareizu ekspluatāciju, skolēnu pārvadājumu nodrošināšanu, remontu un rezerves daļu sagādi pagasta saimniecības tehnikai, par transportlīdzekļu tehnisko apskašu veikšanu un obligāto civiltiesisko apdrošināšanu, motorzāģu un zāles pļāvēju pareizu ekspluatāciju, degvielas izlietojumu un patēriņu, darba aizsardzības un ugunsdrošības aprīkojuma iegādi un izlietojumu, iestāžu telpu uzturēšanu, lietošanu un saglabāšanu, kosmētisko remontu, saimniecības preču un būvmateriālu iegādi.
11.2. Atbild
 par ūdensvada, dziļurbumu, atdzelžošanas iekārtu, kanalizācijas tīklu, attīrīšanas iekārtu pareizu ekspluatāciju Organizē avāriju un bojājumu novēršanu ūdensvada un kanalizācijas sistēmās, veic ūdensvada monitoringu, veic dezinfekcijas pasākumus saskaņā ar grafiku un instrukcijām, kontrolē dzeramā ūdens patēriņa uzskaiti, novadīto un attīrīto notekūdeņu uzskaiti. 

11.3..Kontrolē
 ūdens skaitītāju uzstādīšanu un to verifikācijas termiņu ievērošanu daudzdzīvokļu un individuālajās dzīvojamās mājās, citos objektos, veic skaitītāju plombēšanu, sastāda aktus par skaitītāja plombu uzlikšanu; piedalās komunālo pakalpojumu maksātāju apzināšanā, līgumu noslēgšanā, maksājumu uzskaites kārtošanā un parādu piedziņā; katra mēneša 1.datumā grāmatvedībā iesniedz dziļurbumu ūdens skaitītāju un notekūdeņu skaitītāju rādījumus;
11.4.Vada un kontrolē padoto darbinieku darbu, t.sk.algotos pagaidu sabiedriskajos darbos nodarbināto darbinieku, uzskaita darba laiku, kontrolē darba disciplīnu, dod darba uzdevumus, koriģē tos. 

11.5.Ievēro darba kārtības noteikumus, apvienības pārvaldes vadītāja un Tiešā vadītāja rīkojumus, instrukcijas un norādījumus, darba līguma nosacījumus un darba likumdošanu.
11.6.Iesniedz grāmatvedībā attaisnojošus dokumentus par iegādātajām materiālajām vērtībām un citiem tēriņiem likumā “ Par grāmatvedību” noteiktajos termiņos.
11.7.Veic darba aizsardzības un ugunsdrošības pasākumus sadarbojoties ar darba aizsardzības speciālistu vai komersantu, kurš nodrošina šo pakalpojumu. Nepieļauj bojātu vai avārijas stāvoklī esošo darba rīku, inventāra,  mehānismu, agregātu, auto un traktortehnikas  piekabināmā inventāra ekspluatāciju. Kontrolē speciālā apģērba iegādi un uzskaiti, piedalās teritoriālajā vienībā nodarbināto darbinieku instruēšanā un apmācībā ugunsdrošībā un darba aizsardzībā.
11.8. Līdz mēneša 1.datumam iesniedz grāmatvedībā visu pagastā esošo objektu elektrības skaitītāju rādījumus, kuros nav uzstādīti viedie skaitītāji;

11.9. Līdz 1.martam saitē: https://www.meteo.lv/autorizacija/ iesniedz statistikas pārskatu GAISS par objektiem, kurām ir izsniegta C kategorijas piesārņojošās darbības atļauja.

11.10.Pilda citus  apvienības pārvaldes vai Tiešā vadītāja rīkojumus, kas nav pretrunā ar darba līgumu un Darba likumu, piedalās pagasta ūdenssaimniecības un pašvaldības teritorijas, pašvaldības autoceļu attīstības dokumentu izstrādē.
11.11. Iepirkumu speciālistam iesniedz tehniskās specifikācijas remontmateriālu, elektromateriālu, kurināmā un degvielas iepirkumu sagatavošanai.

11.12.  Veic tirgus izpēti un sastāda tirgus izpētes protokolu saskaņā ar Rēzeknes novada domes apstiprināto noteikumu nr.34 “Par iepirkumu organizēšanu un iepirkumu komisiju darbību Rēzeknes novada pašvaldībā” XI.nodaļā minēto un saskaņā ar EIS pilnvaru e-pasūtījumu apakšsistēmā iegādājas preces, kuras minētas šo noteikumu 53.punktā.
11.13. Organizē teritoriālajā vienībā esošajos pašvaldības objektos VUGD pārbaudēs konstatēto norādījumu izpildi, sniedz VUGD pieprasīto informāciju.
11.14.
Atbild par iestādes (teritoriālā vienība) autotransportu, nepieciešamības gadījumā veic automašīnas vadītāja darba pienākumus.

11.17.Sniedz pārskatu par darbu Tiešajam vadītājam vai apvienības pārvaldes vadītājam pēc pieprasījuma.
12.Amata tiesības: 

12.1.Izmantot darba devēja izsniegtu speciālo apģērbu un aprīkojumu specifisku darbu veikšanai.
12.2.Izmantot darba devēja transportlīdzekli, instrumentus, darba iekārtas un tehniku darba pienākumu pildīšanai;

12.3.Ziņot Tiešajam vadītājam par darba kārtības noteikumu, darba  aizsardzības un ugunsdrošības  noteikumu pārkāpumiem, pašvaldības autoceļu ekspluatācijas noteikumu pārkāpumiem. Atstādināt no darba tiešā pakļautībā esošos darbiniekus alkohola reibumā, darba kārtības  un drošības noteikumu neievērošanas gadījumā. 

12.4.Iesniegt priekšlikumus Tiešajam vadītājam par pagasta saimniecības darbinieku disciplināro sodīšanu.

12.5.Izmantot sociālās garantijas saskaņā ar darba līgumu,  apvienības pārvaldes vadītāja vai Tiešā vadītāja rīkojumiem, izmantot autotransportu darba vajadzībām, darba telpas, sakaru līdzekļus, biroja piederumus  darba pienākumu veikšanai.

13.Amata pildīšanai nepieciešamā izglītība:  vidējā vai vidējā  – speciālā (kursi vai semināri) 

14.Amata pildīšanai nepieciešamā profesionālā pieredze un iemaņas:
14.1.  vēlama iepriekšēja pieredze saimniecisko procesu organizēšanā un vadīšanā;
14.2.labas datorprasmes, Word, Excel lietojumprogrammu pielietošana, prasmes lietot biroja tehniku,  e-pastu un dokumentu vadības sistēmas (lietvedība) un citas zināšanas par digitālo tehnoloģiju pielietošanu; 

14.3. B kategorijas autovadītāja apliecība;
14.4.Valsts valodas lietošanas prasmes augstākajā pakāpē.

15.Atbildība par darba norisi un rezultātiem: atbild par uzdotā darba norisi un rezultātiem, par amata pienākumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi, par pieņemtajiem lēmumiem un lietošanā  nodotā inventāra un tehnisko līdzekļu izmantošanu un apkopi saskaņā ar to lietošanas noteikumiem.
Darbinieks _________________________________




(paraksts, tā atšifrējums)                              Datums:____________________
� Līdz brīdim, kamēr ūdenssaimniecību pārņem kapitālsabiedrība


� Līdz brīdim, kamēr ūdenssaimniecību pārņem kapitālsabiedrība





