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pasvaldibas Rézeknes novada pagvaldibas

izpilddirektors
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AMATA APRAKSTS

2. Amata nosaukums — PERSONALA |2.1. Amata statuss — darbinieks

SPECIALISTS

3. Iestade — Centralas parvaldes Juridiska un lietvedibas nodala (turpmak — nodala)

4. Profesijas kods — 2423 04 5. Amata saime un limenis — 34.saime, II A limenis

6. TieSais vaditajs - nodalas vaditajs Funkcionilais vaditijs - nodalas vaditajs

7. Tiek aizvietots ar —nodalas vecako | Aizvieto — citu nodalas darbinieku vina prombitnes laika

juristu atbilstosi rikojumam atbilstosi rikojumam

8. Iek§gja sadarbiba — ar nodalas | Argja sadarbiba:
vaditaju, Centralas parvaldes | ar citam pasvaldibas un valsts iestadéem
darbiniekiem ar juridiskdm un fiziskam personam

ar paSvaldibas iestadém — apvienibu parvaldém

9. Amata méerkis — noteikt un formulét Centralas parvaldes personala vadibas stratégiju un politiku,
veikt pilnd apméra darba tiesisko attiecibu procesa dokumentéSanu Centralas parvaldes
darbiniekiem un pa$valdibas iestazu vaditajiem, uzturét un aktualizét personala un amatu sarakstus,
kartot personalsastava lietas, sagatavot darba ligumus un vieno$anas par grozijumiem un
papildingdjumiem darba ligumos

10. Amata pienakumi:

10.1,

noteikt un formulét Centralas parvaldes personala vadibas stratégiju un politiku

10.2.

savas kompetences ietvaros sagatavot domes l&mumu projektus un veikt pasvaldibas
iestdZu sagatavoto domes lémumu projektu tiesiskuma kontroli, ka arT sniegt konsultacijas
par persondla vadibas jautdjumiem pa$valdibas iestdZu un struktiirvienibu vaditdjiem un
darbiniekiem

10.3.

veikt pilnd apméra darba tiesisko attiecibu procesa dokumenté$anu Centralas parvaldes
darbiniekiem un pagvaldibas iestazu vaditdjiem, uzturét un aktualizst personila un amatu
sarakstus, sagatavot un nodroinat darbinieku personas lietu uzglaba$anu, sakarto$anu
nodoSanai iestades arhiva, ka arT amatu konkursu pretendentu dokumentu uzglabasanu,
planot, organiz&t un koordingt darbinieku apmacibu un kvalifikacijas celdanas pasakumus

10.4.

kartot persondlsastava lietas, tai skaitd izmantojot programmu “VISVARIS KADRI:
apstradat iesniegumus par pienems$anu darba, par atlaiSanu no darba, par grozijumiem darba
liguma, par atvalingjumu, kas sanemti no programmas “MADIS” un citus saistitos
iesniegumus

10.5.

sagatavot darba ligumus un vienoSands par grozijumiem un papildindjumiem darba
ligumos, ka arT Iigumus/vieno$anas par darba tiesisko attiecibu izbeig§anu, veikt darba
ligumu un vienoSanos pie darba ligumiem registraciju Centralas parvaldes elektroniskaja
dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS

10.6.

sagatavot darba ligumu uzteikumus, nodrodinat darbinieka iepazistina§anu ar uzteikumu
normativajos aktos noteiktajos terminos

10.7.

nodroSinat sadarbiba ar Centralas parvaldes struktiirvienibu vaditdjiem darbinieku amatu
aprakstu sagatavoSanu, ievérojot vienveidigu amata aprakstu formu un amata aprakstus




pievienojot Centralas parvaldes elektroniskaja dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS
registrétajam darba ligumam vai vieno$anas dokumentam

10.8.

sagatavot un registrét pa$valdibas vadibas un izpilddirektora rikojumus par darbinieku
pienem3anu darba, atlaifanu, atvalinajumu pieskir$anu, par prombiitném, atstadina$anam,
par darba ligumu uzteikumiem, par disciplinarsoda pieméroanu un citus rikojumus
personala vadibas jautdjumos

10.9.

organizet darbinieku atvalingjumu grafiku sagatavofanu un iesnieg¥anu apstiprinaanai
izpilddirektoram, kartot precizu izmantoto atvalinajuma uzskaiti programma “VISVARIS
KADRI”, sadarbiba ar Centralas parvaldes struktirvienibu vaditajiem un izpilddirektoru
nodroSinat atvalinajuma grafika noteikto atvalindjumu izmanto$anu, risinat jautdjumus par
promesoSu darbinieku aizsta$anu/aizvietoSanu, ki ar vakantu amata vietu aizpildianu

10.10.

vest darbinieku darba laika uzskaiti un sagatavot darba laika uzskaites tabeles, izmantojot
programmu “VISVARIS MADIS”

10.11.

veikt piendkumu izpildi R&zeknes novada pasvaldibas komisiju darba, sakara ar ieceldanu
vai norikoSanu komisijas sastava, tai skaita:

10.11.1.

pildit Rézeknes novada palvaldibas Centralds parvaldes Etikas komisijas locekla
piendkumus, ka arT protokolét komisijas sédes un sagatavot komisijas sé&%u protokolus
(izrakstus)

10.11.2.

pildit vakanto amatu pretendentu atlases konkursa komisijas locekla pienakumus, sagatavot
vakanto amatu konkursu dokumentaciju (konkursa nolikumu, sludinajumu, amata aprakstu
u.c.), nodro8inat informacijas attiecigu publicgSanu, ka ari protokolét komisijas sédes un
sagatavot komisijas s€Zu protokolus (izrakstus), nodroginat konkursa procesu, t.sk.
pretendentu informé$anu par pienemtajiem lémumiem

10.11.3.

pildit darbinieku noveértéSanas komisijas locek]a piendkumus, analizgjot un novertéjot
darbinieku darbibas rezultatus, ka ari kartot darbinieku novértésanas komisijas
dokumentaciju

10.12.

sagatavot un nodroSinat sagatavoto pa§valdibas valsts amatpersonu sarakstu (sarakstu
grozijumu) iesniegSanu Valsts iepémumu dienestam

10.13.

inform&t pakalpojumu sniedzgju darba aizsardzibas un ugunsdrogibas jautajumos par darba
tiesisko attiecTbu nodibina$anu ar darbinieku un sekot ievadinstruktazas, instruktazas darba
vieta un ugunsdro$ibas instruktaZas veikSanai no darbinieka puses, péc instruktazu
veikSanas izdrukat apliecindgjumu no pakalpojuma sniedz&ja nodroginatas informacijas
sist€mas un ievietot apliecindjumu darbinieka personas lieta

10.14.

E-work safety (vai citd attiecinama darba aizsardzibas pakalpojumu sniedzgja
elektroniskaja informacijas sistéma) ievadit informaciju par darbinieku obligatas veselibas
parbaudém u.c. informaciju, koordingt darbinieku nositi¥anu uz obligatajam veselibas
parbaudém, sadarboties ar Centralas administracijas atbildigo darbinieku par sadarbibu ar
darba aizsardzibas pakalpojumu sniedzgju darba aizsardzibas un ugunsdro$ibas jautdjumos

10.15.

savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit nodalas vaditaja 1émumus, rikojumus, noteikumus,
noradijumus un instrukcijas, o pienakumu ietvaros, ar nodalas vaditaja saskanojumu vai,
pamatojoties uz nodalas vaditdja doto uzdevumu, izpildit citus uzdevumus amata vai
profesionalas kompetences ietvaros

10.16.

papildinat savas zina3anas un prasmes, pastavigi paaugstinot savu izglitibas un profesionalo
zina$anu ITmeni atbilstosi nodalas attistibas vajadzibam

10.17.

ja ir sanemts tie§s darba uzdevums no Rézeknes novada domes priekssédétija, domes
priekSseédetaja vietnieka, paSvaldibas izpilddirektora vai vina vietnieka, par to informeét
nodalas vaditaju




10.18.

pildit citu nodalas darbinieku piendkumus vinu prombiitnes laika

10.19. | papildinat savas zina$anas un prasmes, pastavigi paaugstinot savu izglitibas un profesionalo
zinaSanu ITmeni atbilsto§i nodalas attistibas vajadzibam

10.20. | ievérot Centralas parvaldes iek3€jas darba kartibas noteikumus, darba drosibas instrukcijas
un &tikas normas, ievérot konfidencialitati un ievérot personas datu aizsardzibas prasibas

10.21. | biit lojalam pagvaldibas politikai un darbibas meérkiem, R&zeknes novada pa3valdibas

vadibai, veicinat pasvaldibas pozitiva téla veidosanu

11. Kompetences

11.1. augsta saskarsmes kultiira, Etiskums

11.2. plano3ana un organizé$ana

11.3. iniciativa, sp&ja izdarit objektivus, pamatotus secindjumus, patstaviba pienemot lémumus
11.4. analitiska, rado$a un elastiga domasana

11.5, rupes par kartibu, precizitate un kvalitate

11.6. komunikacija, orientacija uz klientu

11.4. darbs komanda

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba augstaka izglitiba

12.2. Profesionala pieredze velama amatam atbilstoSa darba pieredze wvalsts vai

pasvaldibas institiicija

prasme stradat ar elektroniskajam personala un dokumentu
vadibas sisttmam (vismaz vienu)

12.3. Profesionalas zinasanas un normativo aktu zinaSanas darba tiesibu joma, spgja tajos

prasmes orientgties, kvalitativi pielietot dokumentu izstradé un

ikdienas darba pienakumu izpildé

sp&ja analizét dokumentus un novértét to atbilstibu
normativajam ietvaram

prasme veikt uzdotos uzdevumus arT paaugstinatas
intensitates un ierobezota laika apstak]os

prasme analiz€t situaciju un ricibas sekas, atrast
piemérotako risinajumu

12.4. Visparé€jas zinasanas un ar paSvaldibas darbu saistita normativa regul&juma

prasmes parzina$ana un izmanto$ana piendkumu veik$ana

prasme rikoties ar informaécijas  tehnologijam,
elektroniskajiem sazinas lidzekliem un biroja tehniku

valsts valodas zinaSanas atbilsto$i Valsts valodas likuma
prasibam

zindSanas par dokumentu izstradi, noformé$anu un
uzglabasanu

13. Amata atbildiba:

13:1;

par pienemtajiem l€mumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk., bezdarbibu

13.2.

par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata piendkumu izpildes
rezultatiem, par l8émumu, kurus nepiecieSams pienemt, veicot amata pienakumus,
tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rikojumu izpildi




13.3.

par ierobeZotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegiita veicot
amata piendkumus, glabadanu ta, lai ta nebiitu tiedi vai netiesi pieejama tre$ajam personam

13.4. par glabaSana vai lieto§ana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku
izlietoSanu pieskirtaja apjoma un atbilstosi paredzétajiem mérkiem

13.5. par iepaziSanos ar Latvijas Republika speka eso3ajiem ar&jiem normativajiem aktiem, kas
reglament€ amata piendkumu izpildi, un to ievéro$anu

13.6. par iepaziSanos ar R&zeknes novada pa$valdibas un tds amatpersonu izdotajiem
normativajiem aktiem, kas saistiti ar amata pienakumu izpildi (instrukcijas, kartibas,
rikojumi, lémumi), un to ievérosanu

13.7. par iepaziSanos ar visparigajiem Rézeknes novada pagvaldibas iek3gjiem normativajiem
aktiem (iestades darba kartibas noteikumi, darba aizsardzibas noteikumi, ierobeZotas
pieejamibas informacijas sarakstu, dokumentu aprites kartibu, IT drogibas noteikumi, u.c.)
un to ievéroSanu

13.8. par sekam un darba devéjam vai tre$ajam pusém nodaritajiem zaudéjumiem, kas radusies
darbinieka normativo aktu parkapumu vai neievéro$anas dgl

13.9. par dokumentu sagatavoSanu un glabasanu atbilsto$i Latvijas Republika speka esosajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem

13.10. | par sava parzina nodoto materialo vértibu saglabaganu

13.11. | par darba disciplinas ievéroganu darba vieta, par darba drogibas, ugunsdrogibas noteikumu
un sanitari higiénisko normu ievéroSanu

13.12. | par Centralas parvaldes darba kartibas noteikumu ievéro$anu un izpildi

13.14. | darba patstavibas pakape - sp&j planot un veikt amata piendkumus patstavigi - augsta

patstavibas pakape

14. Amata tiesibas:

14.1.

piedalities nodalas darbinieku, pa$valdibas administracijas vai Centralas parvaldes
darbinieku sapulcés, kuras tiek risinati darba jautajumi

14.2.

informé&t nodalas vaditaju par interesém un vajadzibam pienakumu izpildes nodroginasanai

14.3.

iesniegt priekslikumus nodalas vaditajam par nodalas darba uzlabosanu

14.4.

ierosinat jautajumu izskati§anu saistiba ar amata pienakumos esosajiem jautajumiem

14.5.

pieprasit un sapemt amata pienakumu izpildei nepiecie$amo informaciju un dokumentaciju,
tehnisko nodroSinajumu (atbilsto$as darba telpas un darba vietas aprikojumu, sakaru
lidzeklus, datu apstrades tehniku, programmnodrofinajumu, darba aizsardzibas
paliglidzeklus, iesp&ju izmantot transportu un kompetencei nepiecieSamas kvalifikacijas
celSanu, atSkiribas zim&s, ja tadas ir apstiprinatas), kas nepiecieSama amata pienakumu
pildisanai

14.6.

nekavéjoties zinot tieSajam vaditdjam par jebkadiem tre§o personu centieniem iegiit
informaciju, kas ir atzita par ierobeZotas pieejamibas informaciju, vai tre§o personu
centieniem ietekmét darbinieka ricibu vai lémuma pienemsanu, vai par apstakliem vai
faktiem, kas trauc€ (vai var traucét), apdraud (vai var apdraudét) darbinieka drogibu, darba
pienakumu izpildi, pagvaldibas ipa$uma saglabasanu

14.7.

amata piendkumu ietvaros nodalas uzdevumu veikSanai izmantot nepiecie$amas
informacijas sistémas

14.8.

sanemt atalgojumu atbilstosi noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas atbilstosi
speka esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam




15. Cita informicija — darbinieku var norikot komand&juma saistiba ar amaté apraksta noteikto
piendkumu veik$anu

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




