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	1.Iestādes nosaukums:


	Rēzeknes novada pašvaldības Viļānu apvienības pārvalde  (turpmāk – Pārvalde)

	2.Amata nosaukums:

2.1.Amata statuss:
	Projektu vadītājs

	
	Darbinieks

	3.Darba vieta
	Viļānu apvienības pārvaldē

	4.Profesijas kods:
	2422 01

	5.Amata saime un līmenis
	39.1   IIA

	6.Tiešais vadītājs:

6.1.Funkcionālais vadītājs
	Pārvaldes vadītājs

	
	Pārvaldes vadītāja vietnieks saimnieciskajos  jautājumos

	7.Tiek aizvietots ar


	Prombūtnes laikā darbinieku aizstāj pārvaldes vadītāja norīkots speciālists.



	
	

	8.Iekšējā sadarbība
	Sadarbojas  ar apvienības vadību, un struktūrvienību darbiniekiem.

	9.Ārējā sadarbība
	Sadarbojas ar fiziskām un juridiskām personām

	10.Darba raksturs:
	Darbs prasa koncentrēšanās spējas, labu atmiņu un komunicēšanās spējas.Spēja analizēt un vērtēt doto informāciju, kā arī strādāt ar datorprogrammām. Savlaicīgi, precīzi un kvalitatīvi pildīt vadītāja lēmumus, rīkojumus un norādījumus, šo pienākumu ietvaros.Papaildināt savas zināšanas un prasmes atbilstoši darbavietas attīstības vajadzībām. Savu darbību veic atbilstoši LR, starptautiskajiem un nozares normatīvajiem aktiem,Labas organizatora un analītiskās spējas,spēja izdarīt objektīvus, pamatotus secinājumus un patstāvība pieņemot lēmumus. 


	
	

	
	

	
	


1. PAMATPIENĀKUMI

1.1. Izstrādāt priekšlikumus apvienības  projektiem par jautājumiem, kas ir saistīti ar Rēzeknes novada pašvaldības Viļānu apvienības pārvaldes attīstību, veikt visas nepieciešamās projekta sagatavošanas aktivitātes.
1.2. Izstrādāt pieteikumus projektiem un piedalīties pieteikumu izstrādē starptautiskiem projektiem, kas veicina Viļānu apvienības pārvaldes attīstību.
1.3.  Nodrošināt projektu vadīšanas procesa veiksmīgu norisi un koordināciju, t.sk. organizēt un vadīt projekta komandu; veidot projekta organizāciju un kultūru; noteikt projekta dalībnieku lomas, izvēlēties projekta organizācijas formu, veidot projekta komandas dalībnieku komunikācijas struktūru. Veikt projekta strukturizēšanu, projekta darbu, termiņu, resursu un izmaksu plānošanu, koordinēšanu un kontroli; veikt projekta vides analīzi; plānot projekta norises starpposmus un darba apspriedes; veikt projekta riska analīzi. Sekot projekta plānu izpildei, analizēt rezultātus, izstrādāt priekšlikumus, veikt korekcijas esošajos plānos; 

1.4. Veikt darbību atbilstoši projektu vadīšanas jomas normatīvo aktu prasībām, kā arī starptautiskajiem projektu vadīšanas standartiem un vadlīnijām.
1.5.  Koordinēt dažādu interešu un mērķa grupu intereses. 

1.6. Sagatavot atskaites, pārskatus par projektu izpildes gaitu un sasniegtajiem rezultātiem (starpatskaites, gala atskaites, pēcprojekta atskaites u.c.)
1.7. Veicināt un organizēt starpreģionu un pašvaldību sadarbību, kā arī piedalīties kopēju projektu izstrādē un realizācijā.

1.8. Nodrošināt un koordinēt informācijas apmaiņu starp projektos iesaistītajiem sadarbības partneriem/ iestādēm/ darbiniekiem.
1.9. Izstrādāt un uzturēt projektu vadīšanai nepieciešamo specifisko dokumentāciju visā projektu izstrādes, realizācijas gaitā un, ja to nosaka specifiskie finansējuma piešķiršanas nosacījumi, arī pēc projekta realizācijas posmā.

1.10. Nodrošināt projekta dokumentācijas  noformēšanu, saglabāšanu un arhivēšanu atbilstoši LR likumdošanai.
1.11. Sniegt konsultācijas un praktisko palīdzību Rēzeknes novada Viļānu apvienības  darbiniekiem  projektu izstrādē, realizācijā, dokumentācijas noformēšanā un dažāda veida atskaišu sagatavošanā. 
1.12. Piedalīties izstādēs, konferencēs un semināros, kas saistīti ar nodaļas darbu.

1.13. Piedalīties Rēzeknes novada Viļānu apvienības pārvaldes  dokumentu izstrādē un aktualizācijā.

1.14. Papildināt savas zināšanas un prasmes atbilstoši darbavietas attīstības vajadzībām.
1.15. Savlaicīgi, precīzi un kvalitatīvi pildīt pārvaldes vadītāja lēmumus, pavēles, rīkojumus, noteikumus, norādījumus un instrukcijas, šo pienākumu ietvaros.
1.16. Veikt citus pienākumus pārvaldes  vadītāja uzdevumā, kas ir saistīti ar pārvaldes funkciju izpildi un Viļānu apvienības ekonomiskās attīstības veicināšanu.
2. PROFESIONĀLĀS DARBĪBAS VEIKŠANAI NEPIECIEŠAMĀ IZGLĪTĪBA, PROFESIONĀLĀS  PRASMES UN PIEREDZE
2.1. Projektu vadītājam ir nepieciešama augstākā izglītība ekonomikā, sociālajās zinātnēs vai citā jomā, bet zināšanas un izpratne vajadzīga dažādās jomās, piemēram, ekonomikā, komunikācijā, likumdošanā, grāmatvedībā, vadības zinībās. 
2.2. Amata pienākumu izpildei ir nepieciešamā vismaz trīs gadu pieredze projektu izstrādē, vēlamā pieredze projektu ieviešanā.
2.3. Spēja izprast un analizēt esošo situāciju un piedāvāt jaunas un inovatīvas attīstības stratēģijas. Spēja analizēt problēmas, izvirzīt mērķus un to sasniegšanas alternatīvos risinājumus. Izvērtēt projektu alternatīvo risinājumu vērtību analīzi un pamatot labākā risinājuma izvēli.

2.4. Spēja formulēt pamatotus projektu priekšlikumus un projektu uzdevumus, organizēt projektam nepieciešamo infrastruktūru.

2.5. Spēja izvēlēties un pielietot projektu vadīšanai nepieciešamās plānošanas un kontroles metodes.

2.6. Spēja patstāvīgi pieņemt pamatotus lēmumus par projekta gaitu.

2.7. Spēja vadīt projekta komandu, deleģēt uzdevumus, pieņemt un novērtēt darba rezultātus.

2.8. Spēja plānot un vadīt projekta finanses: plānot projekta ieguvumus, ekspluatācijas izdevumus, projekta naudas plūsmu, veikt projektu alternatīvo risinājumu izmaksu-ieguvumu analīzi.
2.9. Spēja nodrošināt un koordinēt informācijas apmaiņu starp projektos iesaistītajiem sadarbības partneriem/ iestādēm/ darbiniekiem (nepieciešamības gadījumā angļu un/vai krievu valodās).
2.10. Lietot ar projektu izstrādi un ieviešanu saistīto profesionālo terminoloģiju valsts valodā un vismaz vienu svešvalodu.

2.11.  Pārvaldīt vismaz divas svešvalodas saziņas līmenī. 

2.12. Spēja lietot informācijas tehnoloģijas savas darbības veikšanai.

2.13. Veidot pozitīvu saskarsmi, ievērot ētikas un uzvedības normas.

2.14. Spēja ievērot darba aizsardzības, ugunsdrošības un elektrodrošības noteikumus, vides aizsardzības noteikumus un saudzēt apkārtējo vidi.

2.15. Spēja nodrošināt darba tiesisko attiecību normu ievērošanu.
2.16. Pārzināt Latvijas Republikas likumus un normatīvos aktus. 

2.17. Pārzināt Rēzeknes novada Viļānu apvienības  pārvaldes  dokumentus.

2.18. Pārzināt Latvijas, Latgales reģiona, Rēzeknes novada pašvaldības un apvienības plānošanas dokumentus.

3. TIESĪBAS
3.1. Piedalīties darbinieku un administrācijas darbinieku sapulcēs, kurās tiek risināti darba jautājumi. 

3.2.  Informēt pārvaldes vadītāju par speciālista interesēm un vajadzībām.

3.3.  Iesniegt priekšlikumus par attīstības plānošanas nodaļas darba uzlabošanu.

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

3.5. 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.

3.6.  Nekavējoties ziņot pārvaldes vadītājam par jebkādiem trešo personu centieniem iegūt informāciju, kas ir  atzīta par ierobežotas pieejamības informāciju, vai trešo personu centieniem ietekmēt Darbinieka rīcību vai lēmuma pieņemšanu, vai par apstākļiem vai faktiem, kas traucē (vai var traucēt), apdraud (vai var apdraudēt) Darbinieka drošību, Darba pienākumu izpildi, apvienības īpašuma saglabāšanu.
4. VEICAMĀ DARBA PATSTAVĪBAS PAKĀPE UN ATBILDĪBA

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

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

4.3. 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;

4.4. 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;

4.5. Par glabāšanā vai lietošanā nodotajiem resursiem, to efektīvu, tiesisku un ekonomisku izlietošanu piešķirtajā apjomā un atbilstoši paredzētajiem mērķiem; 

4.6. Par iepazīšanos ar Latvijas Republikā spēkā esošajiem ārējiem normatīvajiem aktiem, kas reglamentē amata pienākumu izpildi, un to ievērošanu;

4.7. Par iepazīšanos ar Rēzeknes novada pašvaldības  izdotajiem normatīvajiem aktiem, kas saistīti ar amata pienākumu izpildi (instrukcijas, kārtības, rīkojumi, lēmumi), un to ievērošanu; 

4.8. Par iepazīšanos ar vispārīgajiem iestādes iekšējiem normatīvajiem aktiem (iestādes darba kārtības noteikumi, darba aizsardzības noteikumi,  dokumentu aprites kārtība, IT drošības noteikumi, u.c.) un to ievērošanu;

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

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

4.11.  Par savā pārziņā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu.

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

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

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

5. Aizstāšana
6.1. Darbinieka prombūtnes laikā viņu aizstāj Viļānu apvienības pārvaldes vadītāja norīkots speciālists.

Ar amata aprakstu iepazinos:

