1. Rézeknes novada paSvaldibas
iestade
»Maltas apvienibas parvalde”

AMATA APRAKSTS

Vaditgjs

08.marta

APSTIPRINU
XM\ 7 E.Blinovs

Feimanu pagasta, 2023.gada

2. Amata nosaukums — lietvedis (ar arhiva
un skolas saimnieciskiem pienakumiem)

2.1. Amata statuss — darbinieks

3. Struktiirvieniba — Lietvedibas un personala nodala

4. Profesijas kods — 3341 04

5. Amata saime un limenis — 20 (20.3)- II Iimenis

6. TieSais vaditajs - Lietvedibas un
personala nodalas vecakais lietvedis un
Feimanu pamatskolas direktors

6.1.Funkcionalais vaditajs - iestades vaditajs

7. Tiek aizvietots ar — citu
struktiirvienibas lietvedi vai Iestades
darbinieku

7.1.Aizvieto — citu struktiirvienibas lietvedi vai

Iestades darbinieku

8. Iek$€ja sadarbiba - ar visiem

8.1.Ar&ja sadarbiba - ar citim pagvaldibas un valsts

struktiirvienibas un lestades (iestadém, pasvaldibas kapitalsabiedribam, juridiskdm
darbiniekiem,  pasvaldibas  Centralo |un fiziskdm personam

parvaldi un pasvaldibas vadibu

9. Amata mérkis — atbilsto$i amata pienakumiem nodroginat Pagvaldibas likuma 23.panta treas
dalas 1.,4. un 5.punktos noteikto uzdevumu izpildi konkrétaja pagasta, atseviskos gadfjumos veikt
2.punkta noteiktos uzdevumus; sadarbiba ar citiem iestades un citu pa$valdibas iestazu un
struktrvienibu darbiniekiem veikt citus uzdevumus, kuri ir svarigi konkrétda pagasta
iedzivotdjiem, tada veida nodroSinot pasvaldibas sniegto pakalpojumu nepartrauktibu
nepasliktinot So pakalpojumu sanemsanas kvalitati; pildit citus struktiirvienibas ,,Lietvedibas un
persondla nodala” kompetences uzdevumus;

10. Amata pienakumis:
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Nodro8inat dokumentu apriti Feimanu pamatskola;

piepemt iesniegumus un organiz&t atbilzu snieg$anu attiecigajam personam;

sagatavot, noformét, registrét, uzskaitit, saskirot un nosiitit dokumentus;

kartot Feimanu pamatskolas darbinieku personas lietas (darba ligumi, atvalinajumi u.tml.)

izsniegt izzinas atbilstodi Feimanu pamatskolas kompetencei un sniegt informaciju par
Feimanu pamatskola kompetencé esoSiem jautdjumiem;

sniegt atbildes uz telefonu zvaniem un e-pastiem;

nodro8inat informacijas pieejamibu par domes pienemtajiem lémumiem;

10:2.

Savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit Feimanu pamatskolas direktores Jémumus,
noteikumus, rTkojumus, noradijumus un instrukcijas $o pienakumu ietvaros.

10.3.

Pildit kontaktpersonas pienakumus darba aizsardzibas jautdjumos lietojot e-work safety
sistému;

atbild par drosibas tehnikas noteikumu ievéro$anu pamatskola (darba aizsardzibas Zairnali,
instrukcijas u.tml.)

10.4.

Parzinat un nodroSinat dokumentu arhivé$anu atbilsto$i normativo aktu prasibam,
izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku;

sakartot lietas to ievietoSanai Feimanu pamatskolas arhiva, saskana ar Feimanu pamatskolas
lietu nomenklattiru;

sakartot lietas un veikt pastavigi glabdjamo lietu un personalsastava lietu aprakstu
sastadiSanu un nodosanu Rézeknes Valsts zonalaja arhiva;,

organiz&t norakstito arhiva dokumentu iznicinaSanu, tai skaita, sagatavot aktus par lietu un
dokumentu iznicinasanu;
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veikt pagasta parvaldes spiedogu un zimogu uzskaiti, tai skaita, sagatavot aktus par zZimogu
un spiedogu iznicinasanu,

10.5. | Sadarboties ar valsts un pagvaldibu institiicijam izglitibas joma, sabiedriskajam
organizacijam un masu medijiem; )
sadarboties ar iestades Maltas apvienibas parvaldes eso$o iestazu darbiniekiem

10.6. | Sagatavot aktualo informaciju par skolas darbibu ievietoSanai skolas majas lapa un Feimanu
pagasta bezmaksas informativaja izdevuma ,,Feimanu zvans”. Regulari ievieto aktuilo
informaciju skolas majas lapa, seko lidzi majas lapas uzturéanai.

10.7. | Teveérot visus darba drosibas tehnikas noteikumus, stradajot ar datortehniku, kopétaju u.c.
tehniskam iekartam;
sniegt konsultacijas un palidzibu datortehnikas izmanto$ana
veikt datortehnikas apkopi un uzturéanu visa skola:

datortehnikas remonta organizéana

sikais remonts, atsevi§ku ieri¢u nomaina (pele, tastatiira, adapteri, atmina u.c.).

periférijas ieri¢u darbibas nodro§inaSana — instaléSana, materidlu nomaina (tinte,
pulveris);

10.8. | Savlaicigi sagatavot paliglidzeklus (datoru, projektoru, ekranu, interaktivas tafeles utt.)
prezentacijam, macibu stundam (p&c pieprasijuma), praktisko darbu veik$anai, skolas
pasakumiem:;

10.9. | Aktivi reagét uz pamanitajam nekartibam, zinojot skolas administracijai;

10.10. | Regulari un savlaicigi iziet mediciniskas apskates;

10.11. | Stingri ievérot darba skolas darba kartibas noteikumus, darba dro§ibas noteikumus, darba
grafiku.
sastadit skolas tehnisko darbinieku deziiru grafiku;
sekot 11dzi un ievérot higi€nas prasibas skola saskana ar MK noteikumiem.

10.12. | Strada ar elektronisko iepirkumu sistému:

iegadaties inventaru, saimniecibas pieces skolas vajadzibam atbilsto$i MK noteikumiem;
izsniedz darbiniekiem saimniecibas’ preces un mazvértigo inventaru.
sastada un paraksta aktus par saimnieciskas iekartas priek§metu bojajumiem, nederibu un
iesniedz tos iestades vaditdjam apstiprinasanai.

10.13. | Organizé €ku un sanitartehnisko ieri¢u tehnisko apskati.

10.14. | Organize kas apkuri, kas nodro$ina normalu diennakts temperatiiru pamatskola.

10.15. | NodroSina pamatskolas teritorijas labiekartoSanu, seko &kas stavoklim, pagalma
sanitarajam stavoklim un veic pasdkumus radu$os defektu novér§anai.

11. Kompetences

11.1. | Etiskums

11.2. | Darbs komanda

11.3. | PlanoSana un organizé$ana

11.4. |Iniciativa

11.5. |Elastiga domaSana

11.6. | Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajiita un precizitate

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba _ vidgja profesionala vai augstaka izglitiba

velama darba pieredze pasvaldibas institiicija vai
valsts parvaldé
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12.3. Profesionalas zinaSanas un normativo aktu zinasanas lietvedibas, personila,

prasmes darba tiesibu joma, sp€ja tajos orientéties un

piemérot

sp&ja analizét lielaka apjoma dokumentus, noveértét
to atbilstibu normativajam ietvaram

veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates
un ierobezota laika apstaklos

prasme analiz&t situdciju un ricibas sekas, atrast
piemérotako risindjumu

zindSanas  par  paSvaldibas  darbibu,  tas
organizatorisko struktliru un parvaldes sistému

12.4. Visparejas zinaSanas un prasmes valsts valodas prasme augstakaja pakapé

prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam,
ka arT ar biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu
vadibas un citam sistemam

sp&ja pilnvertigi pielietot lietisko rakstu valodas stilu
ikdienas darba

13. Amata atbildiba:

13.1. | atbild par amata aprakstd noteikto  pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, tiesa
vaditaja un funkcionala vaditaja uzdevumu kvalitativu izpildi un izpildi noteiktaja termina

13.2. | atbild par ierobeZotas picejamibas, konfidencialas informacijas saglabaganu, aizsargaganu
un neizpauSanu, un par minétas informacijas izmantoSanu amata pienakumu veik$anai

13.3. | atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas patiesumu ,

13.4. | atbild par normativo aktu, darba kartibas noteikumu, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas
noteikumu, citu pa$valdibas domes apstiprindto dokumentu un Iémumu izpildi un
ievéroSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildisanu

13.5. | atbild par ugunsdro&ibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéroanu

13.6. | atbild par parzina nodoto materidlo vértibu saglabasanu

13.7. | atbild par korektam attiecibam ar kol&égiem un apmekl&tajiem

14. Amata tiesibas:

14.1. | sapemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecie$amo informaciju no tie$d un funkcionala
vaditaja

14.2. | pieprasit informaciju no struktirvienibas ,Lietvedibas un persondla nodala” vecaka
lietveza un darbiniekiem, kd arT pa$valdibas institiicijam un to darbiniekiem amata
pienakumu veik$anai

14.3. | iesniegt tieSajam vai funkciondlajam vaditajam (atbilstosi kompetencei) ierosindgjumus un
priekslikumus struktiirvienibas darba kvalitates un efektivitates uzlaboganai, lai nodro$inatu
iestadei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi

14.4. | organiz&t pafam savu darbu, piepemt 1&émumus, dot rikojumus un noradfjumus sava
kompetencé eso$ajos jautdjumos

14.5. | sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas atbilstosi

speka esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

15. Cita informacija — darbinieku var norikot komand&uma saistiba ar amata apraksta noteikto
pienakumu veik$anu




