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Vaditaj s y'X$/s. B I inovs
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2. Amata nosaukums - lietvedis (ar arhTva
un skolas saimnieciskiern piendkumiern)

2.L Amata statuss - darbinieks

3. Struktiirvienlba - Lietvedrbas un persondla nodafa

4. Profesijas kods - 3341 04 5. Amata saime un limenis -20 (20.3)- II hmenis
6. Tie5ais vaditf,js - LietvedTbas un

persondla nodalas vecdkais lietvedis
Feima4u pamatskolas direktors

un
6. L.F unkcioniilais vadltaj s - iestddes vad-rtaj s

7, Tiek aizvietots ar citu
strukturvienlbas lietvedi vai Iestades
darbinieku

T.l.Aizvieto - citu struktfirvienTbas lietvedi vai
Iestades darbinieku

8. IekXcjA sadarbiba - ar visiem
strukturvienTbas un Iestades
darbiniekiem, paSvaldTbas Centralo
parvaldi un pa5valdlbas vadrbu

8.1.Arcjfl sadarbiba - ar citdm pa5valdTbas un valsts
iestddEm, paSvaldlbas kapitdlsabiedribdm, j uridiskam
un fiziskdm persondm

9. Amata mEr[ris - atbilsto5i amata pienakumiem nodro5indt PaSvaldTbas likuma 23.pantatresas
dafas 1.,4. un 5.punktos noteikto uzdevumu izpildi konkretajd pagasta, atsevi5\os gadrjumos veikt
2.punktd noteiktos uzdevumus; sadarbibd ar citiem iestades un citu pa5valdrbas iestaZu un
strukturvienTbu darbiniekiem veikt citus uzdevumus, kuri ir svangi konkreta pagasta
iedzTvotajiem, tada veidd nodro5inot paSvaldlbas sniegto pakalpojumu nepdrtrauktTbu
nepasliktinot 5o pakalpojumu sa4emsanas kvalitati; pildTt citus strukttrvienrbas ,,Lietvedlbas un

, 
personala nodala" kompetences uzdevumus;

Amata pieniikumi10.

10.1 Nodro5indt dokumentu apriti Feima4u pamatskola;

pie+emt ie sniegumus un or ganizEt atbi lZu sni e g 5 anu attieclgaj am personam ;
sagatavot, noformEt, registr€t, uzskaitrt, sa5l,<irot un nosflt-rt dokumentus;

k?fiot Feimar,ru pamatskolas darbinieku personas lietas (darba llgumi, atvalindjumi u.tml.)
izsniegt izziryas atbilstoSi Feima4u pamatskolas kompetencei un sniegt informaciju par

&@ur1u pamatskol a kompetence e so 5 iem j autdj umiem ;

sniegt atbildes uz telef-onu zvaniem un e-pastiem;

nodrosindt informdcij as pieej amrbu par domes pieqemtaj iem lomumiem;
r0.2. Savlaiclgi, precTzi un kvalitatTvi pild-rt Feimar,ru pamatskolas direktores lemumus,

,noteikumus, rlkojumus, noradrjumus un instrukcijas 5o piendkumu ietvaros.
10.3. Pildit kontaktpersonas pienakumus darba aizsardzrbas jautajumos lietojot e-work safety

sistOmu:

atbild par droSTbas tehnikas noteikumu ievero5anu pamatskold (darba aizsardztbas Zurnali
instrukcijas u.tml.)

10,4. Paruinat un nodroSinat dokumentu arhivEsanu atbilsto5i normatr-vo aktu prasrbdm.
izmantojot informdcijas tehnologijas un biroja tehniku;
sakdrtot lietas to ievietoSanai Feima4u pamatskolas arhlvd, saska4a ar Feima4u pamatskolas
lietu nomenklatfiru;

sakartot lietas un veikt
sastddT5anu un nodo5anu

pastavlgi glabdjamo lietu un persondlsastdva lietu aprakstu
ROzeknes Valsts zonalaid arhTva:

otganizet norakstrto arhlva dokumentu iznrcina5anu, tai skaitd, sagatavot aktus par lietu un
dokumentu iznrcindsanu:
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veikt pagasta pdrvaldes spiedogu un zTmogu uzskaiti, tai skaita, sagatavot aktus par zlmogu
un spiedogu iznTcind5anu;

10.5. Sadarboties ar valsts un pa5valdTbu institficijam izglTt-rbas joma, sabiedriskajdm
organrzdcijdm un masu medijiem;

sadarboties ar iestddes Maltas apvienTbas pdrvaldes eso5o iestaZu darbiniekiem
10.6. Sagatavot aktualo informaciju par skolas darbrbu ievietoSanai skolas majas lapa un Feima4u

pagasta bezmaksas informatTvajd izdevumd ,,Feima4u zvans". Regulari ievieto aktualo
informdciju skolas majas lapa, seko hdzi majas lapas uzturOsanai.

t0.7. Ieverot visus darba droSrbas tehnikas noteikumus, strQdajot ar datorlehniku, kopetdju u.c.
tehniskdm iekartam;

sniegt konsultAcijas un pahdzrbu datortehn kas izmantoSana

veikt datortehnikas apkopi un uzturdsanu v - I 1-
SA SKOIA:

datortehnikas remonta orsanizO5ana

sTkais remonts, atsevi5ku ierldu nomairla (pele, tastatflra, adapteri, atmi4a u.c.).

perifErijas ierldu darbrbas nodro5inaSana - instalEsana, materidlu nomai4a (tinte,
pulveris);

10.8. SavlaicTgi sagatavot palTglTdzekfus (datoru, projektoru, ekrdnu,
prezent6cijdm, mdcTbu stunddm (p6c pieprasr.juma), praktisko
oasdkumiem:

interaktTvas tafeles utt.)
darbu veik5anai, skolas

10.9. Akuvi reaget uz pamafrtaj am nekarttbam, zirloj ot skolas administracij ai ;

I 0.1 0. Regulari un savlaicTgi iziet medicTniskds apskates;

1 0.11 Stingri ievOrot darba skolas darba karubas noteikumus, darba dro5lbas noteikumus, darba
srafiku.

sastad-rt skolas tehnisko darbinieku deZ[ru grafiku;

sekot lTdzi un iev€rot higi€nas praslbas skola saska4a ar MK noteikumiem.

t0.t2. Stradd ar elektronisko ieoirkumu sistemu:

iegadaties inventdru, saimniecTbas pfeces skolas vajadzTbamatbilsto5i MK noteikumiem;

izsniedzdarbiniekiem saimniecTbas* preces un mazvertrgo inventdru.

sastada un paraksta aktus par saimnieciskas iekartas priek5metu bojdjumiem, nederlbu un
iesniedz tos iestddes vadrtaj am apstiprindsanai.

10.13, OrganizE oku un sanitdrtehnisko endu tehnisko apskati.

10.14. OrganizE Okas apkuri,'kas nodro5ina normalu diennakts temperatfiru pamatskold.

10. I 5, Nodro5ina pamatskolas teritorijas labiekartoSanu, seko ekas stavoklim, pagalma
sanitdrajam stavoklim un veic pasdkumus radu5os defektu noversanai.

l. Kompetences

I1.1 Etiskums

tr.2. Darbs komanda

11.3. Plano5ana un orsanize5ana

r1,4. Iniciatlva
11.5. ElastTsa doma5ana

I 1.6. Augsta saskarsmes kult[ra, atbildTbas sajuta un precizitate

I 2. Profesion5lii kvalifikiicij a

12.1.lzglitlba vidCja profesionala vai augstaka izgl-rfiba

vElama darba pieredze paSvaldrbas institlcij a vai
valsts odrvald€
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12.3. Profesionfllfls zinflSanas un
prasmes

normatTvo aktu zina5anas lietvedlbas, persondla,
darba tiesrbu joma, sp€ja tajos orient€ties un
piemerot

sp€ja analiz1t lieldka apjoma dokumentus, nov€rt6t
to atbilstrbu normaUvai am ietvaram

veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitdtes
un ierobeZota laika apstaklos

prasme analizEt situaciju un rlclbas sekas, atrast
piemErotdko risindj umu

zind5anas pay pa5valdTbas darbibu, tas
or ganizatorisko struktfrru un pdrvaldes sistemu

12.4. VispAr€jEs zin65anas un prasmes valsts valodas prasme augstakaja pakdpE

prasme stradat ar datoru, informdcijas tehnologijam,
kd arl ar biroia tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu
vadrbas un citam sistOmdm

speja pilnvErtTgi pielietot lieti5fo rakstu valodas stilu
ikdienas darba

13. Amata atbildlba:
13.1 atbild par amala apraksta noteikto pienakumu savlaicrgu

uadltdja un funkciondld vadTtdja uzdevumu kvalitauvu izpildi
kvalitatTw izpildi, tieSa

izpildi noteiktaj a termi4a
un
un

t3.2. atbild par ierobeZotas pieejamlbas, konfidencidlas informacijas saglaba5anu, aizsargdsanu
un neizpau5anu, un par minetas informdcijas izmanto5anu amata piendkumu veik5anai

13.3. atbild par darba procesd izstradato dokumentu atbilstTbu normatTvajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu !

t3.4. atbild par normauvo aktu, darba kartlbas noteikumu, etikas kodeksa, darba aizsard^bas
noteikumu, citu pa5valdTbas domes apstiprindto dokumentu un lEmumu izpildi un
ievero5anu, kas attiecas uz amata pienEkumu pildT5anu

1 3.5. atb d par ugunsdroSlbas noteikumu un sanitari higienisko noffnu ievero5anu

13.6. atb ld par pdrzigd nodoto materialo vdrUbu saglabdsanu

13.7. q{bild par korektam attieclbam ar kolEgiem un apmeklEtdjiem

14. Amata tiesibas:

14.1 saqemt savlaicrgi amata pien6kumiem nepiecie5amo informdciju no tie55 un funkcionala
vaoltata

14.2. pieprasTt informdciju no
hetveLa un darbiniekiem,
pienakumu veik5anai

struktflrvienTbas,,Lietved1bas un
ka arT paSvaldlbas institucijdm

persondla nodala" vecdka
un to darbiniekiem amata

14.3. iesniegt tie5ajam vai funkcionalajam vad-rtajam (atbilsto5i kompetencei) ierosinajumus un
priekSlikumus struktlrvienrbas darba kvalitates un efektivitates uzlaboSanai. lai nodroSinatu
iestadei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi

14,4. organizet pa5am savu darbu, pie4emt l€mumus, dot rikojumus un norddrjumus sava
kompetence eso5aj os j autajumos

14.5. garantijas atbilsto5isa4emt atalgojumu atbilsto5i nosl€gtaj am darba
spekd eso5ajiem normatr-vajiem aktiem un darba

llgumam un socialEs
kopllgumam

15. Cita informicija - darbinieku var norrkot komandEjuma saist-rba ar amata aprakstd noteikto
pienakumu veik5anu


