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2. Amata nosaukums — 2.1. Amata statuss — darbinieks v
PROJEKTU VADITAIJS

3. Iestade, struktarvieniba - R&zeknes novada pasvaldibas Centralas parvaldes Attistibas
planoSanas nodala

4. Profesijas kods - 2422 01 5. Amata saime un limenis — 39.1.apak§saime, III Iimenis

6. TieSais vaditajs - Attistibas Funkcionalais vaditijs - Attistibas planoSanas nodalas
plano3anas nodalas vaditajs vaditajs

7. Tiek aizvietots ar - | Aizvieto - citu darbinieku vina prombiitnes laika atbilsto$i

prombiutnes laika darbinieku | izpilddirektora rakstiskam rikojumam
aizvieto cits, izpilddirektora
rakstiski norikots, specialists

8. Iekigja sadarbiba — ar Aré&ja sadarbiba:
AttTstibas plano$anas nodalas ar citam institticijam
vaditdju, citiem nodalas ar citam pasvaldibas un valsts iestadem
specialistiem, ar juridiskam un fiziskam personam
ar Centralas parvaldes ar paSvaldibas iestadém — apvienibu parvaldem
darbiniekiem

9. Amata merkis - organiz&t un vadit projekta komandu/projektus; veikt projekta darbu, terminu,
resursu un izmaksu planoSanu, koordin&sanu, uzraudzibu un parplano$anu; sekot projekta planu
izpildei, analiz&t rezultatus, izstrada priekslikumus, veikt korekcijas eso$ajos planos; sastadit un
sniegt projekta starp un gala atskaites; vadit projekta administréSanu un dokumentésanu.

10. Amata pienakumi:

10.1.

organizet, koordinét un vadit projektus/projekta komandu.

10.2.

izstradat priek$likumus un pieteikumus novada nozimes regionalajiem un starptautiskiem
projektiem par jautdjumiem, kas ir saistiti ar Rézeknes novada attistibu, veikt visas
nepiecie§amas projekta sagatavoSanas aktivitates.

10.3.

nodro$inat projektu vadiSanas procesa veiksmigu norisi un koordinaciju, t.sk.; veidot
projekta organizaciju un kultiiru; noteikt projekta dalibnieku lomas, veidot un vadit projekta
komandas dalibnieku savstarp&jo komunikaciju; veikt projekta strukturize$anu, projekta
darbu, terminu, resursu un izmaksu planoanu, koordind$anu un kontroli; veikt projekta vides
analizi; planot projekta norises starpposmus un darba apspriedes; veikt projekta riska analtzi;

sekot projekta planu izpildei, analizét rezultatus, izstradat priekslikumus, veikt korekcijas
esoSajos planos;

10.4.

veikt darbibu atbilsto$i projektu vadiSanas jomas normativo aktu prasibam, ka ari 1
starptautiskajiem projektu vadiSanas standartiem un vadlinijam.

10.5.

sagatavot atskaites, parskatus par projektu izpildes gaitu un sasniegtajiem rezultatiem
(starpatskaites, gala atskaites, p&cprojekta atskaites u.c.)

10.6.

nodroSinat un koordingt informacijas apmainu starp projektos iesaistitajiem sadarbibas
partneriem/ iestddém/ darbiniekiem.




10.7.

izstradat un uztur€t projektu vadiSanai nepiecieSamo specifisko dokumentaciju visa

projektu izstrades, realizicijas gaita un, ja to nosaka specifiskie finansgjuma pieskir$anas
nosacijumi, arT p&c projekta realizacijas posma.

10.8. | nodroSinat projekta dokumentacijas noformésanu, saglabaanu un arhivé$anu atbilstosi LR
likumdogSanai.
10.9. | sniegt konsultacijas un praktisko palidzibu R&zeknes novada iestaZzu darbiniekiem projektu
izstradg, realizacija, dokumentacijas noformé$ana un dazada veida atskai$u sagatavosana.
10.10. | amata kompetences ietvaros, piedalities Rézeknes novada domes saisto$o noteikumu,
nolikumu un instrukciju izstradasana un to aktualizé$ana
10.11. | piedalities izstades, konferencés un seminaros, kas saistiti ar Attistibas plano$anas nodalas
darbu
10.12. | papildinat savas zinaSanas un prasmes atbilsto$i darbavietas attistibas vajadzibam
10.13. | savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit attistibas plano$anas nodalas vaditdja Iémumus,
pavéles, rikojumus, noteikumus, noradijumus un instrukcijas, $o pienakumu ietvaros
10.14. | ar nodalas vaditdja saskanojumu vai, pamatojoties uz nodalas vaditdja doto uzdevumu,
izpildit citus uzdevumus amata vai profesionalas kompetences ietvaros
10.15. | pildt citas funkcijas projektu vadibas joma, ja tas ir noteiktas augstak stavoos normativajos
aktos
10.16. | piedalities R&zeknes novada pa$valdibas teritorijas attistibas plano3and, dokumentu
izstrade, aktualizacija
10.17. | amatam noteikto pienakumu ietvaros piedalities Rézeknes novada domes komiteju,
komisiju, darba grupu darba
10.18. | piedalities paSvaldibas teritorijas ekonomiskas, socidlas un vides situdcijas novérté$ana,

attistibas tendentu un problému identificé$ana un analizg; izvértet pasvaldibas telpiskas
attisttbas planoSanas dokumentus un, ja nepiecieSams, sagatavot priekslikumus to
groziSanai vai aktualizacijai

11. Kompetences

11.1.

labas komunikacijas un sadarbibas prasmes

11.2.

sp€ja izprast un analiz&t esoSo situdciju un piedavat jaunas un inovativas attistibas
stratégijas. Sp&ja analizét problémas, izvirzit mérkus un to sasnieg§anas alternativos

risingjumus
12. Profesionila kvalifikacija
12.1. Izglitiba Augstaka izglitiba
12.2. Profesionala pieredze pieredze un zina$anas projektu vadiba un projektu pieteikumu

izstradé; veélama pieredze pasvaldibas projektu vadiba un
projektu pieteikumu izstrade

zinaSanas par dokumentu izstrddi, noformé&$anu un

uzglabasanu,
izpratne par finans€juma piesaistes iesp&jam pasvaldibu
projektiem
12.4. Visparejas zinaSanas un labas iemanas darba ar datoru, lietojumprogrammam un citu
prasmes biroja tehniku; velamas pastiprinatas “Excel” zinaganas

valsts valodas prasme augstakaja pakapé

ar paSvaldibas darbu un attistibas planoSanu saistTta normativa
regul&juma parzina$ana un izmanto§ana piendkumu veik3ana.




zindSanas par dokumentu izstradi, noformé&Sanu un
uzglabasanu

prasme darboties ar datu bazé€m un platformam projektu
vadibas un dokumentu aprites joma

13. Amata atbildiba:

13.1. | atbild par piepemtajiem l[émumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk., bezdarbibu

13.2. | par precizas, ticamas informacijas uzskaiti un nekavé&josu kladainas informacijas laboganu

13.3. | par amata piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata piendkumu izpildes
rezultatiem, par lémumu, kurus nepieciefams pienemt, veicot amata piendkumus,
tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rikojumu izpildi

13.4. | par ierobeZotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegiita veicot
amata pienakumus, glabaSanu t3, lai ta nebiitu tiei vai netie$i pieejama treSajam personam

13.5. | par glabaSana vai lieto$ana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku
izlietoSanu pieskirtaja apjoma un atbilsto$i paredz&tajiem mérkiem

13.6. | par iepaziSanos ar Latvijas Republika speka esoajiem aréjiem normativajiem aktiem, kas
reglament€ amata piendkumu izpildi, un to ievéro$anu

13.7. | par iepaziSanos ar iestddes izdotajiem normativajiem aktiem, kas saistiti ar amata
pienakumu izpildi (instrukcijas, kartibas, rikojumi, lémumi), un to ievéro$anu

13.8. | par iepaziSanos ar visparigajiem iestades iek§&jiem normativajiem aktiem (iestades darba
kartibas noteikumi, darba aizsardzibas noteikumi, ierobeZotas pieejamibas informacijas
saraksts, dokumentu aprites kartiba, IT drosibas noteikumi, u.c.) un to ievéro$anu

13.9. | par sekam un darba devgjam vai tre§ajam pusém nodaritajiem zaudgjumiem, kas radusgies
darbinieka normativo aktu parkapumu vai neievéroanas dél

13.10. | par dokumentu sagatavo$anu un glabasanu atbilstodi Latvijas Republika speka eso$ajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem. Par darba disciplinas ievéroganu
darba vieta

13.11. | par sava parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.12. | par darba dro$ibas, ugunsdro$ibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievérosanu

13.13. | par Rézeknes novada pagvaldibas Centralas parvaldes darba kartibas noteikumu ievéroganu
un izpildi

13.14. | darba patstavibas pakape - spgj planot un veikt amata pienakumus patstavigi - augstaka

patstavibas pakape

14. Amata tiesibas:

14.1. | piedalities nodalas darbinieku un novada pasvaldibas Centralas parvaldes darbinieku
sapulces, kuras tiek risinati darba jautdjumi

14.2. | inform@t nodalas vaditdju par specialista interesém un vajadzibam

14.3. | iesniegt priekSlikumus nodalas vaditdjam par attistibas planodanas nodalas darba
uzlaboSanu

14.4. | ierosinat jautdjumu izskatiSanu saistiba ar amata pienakumos esogajiem jautdjumiem

14.5. | pieprasit un sapemt amata pienakumu izpildei nepiecie$amo informaciju un dokumentaciju,

tehnisko nodroSinajumu (atbilstosas darba telpas un darba vietas aprikojumu, sakaru
lidzeklus, datu apstrades tehniku, programmnodrofindjumu, darba aizsardzibas
paliglidzeklus, iesp&ju izmantot transportu un kompetencei nepiecie$amas kvalifikacijas
celSanu), kas nepiecieSama amata pienakumu pildi$anai




14.6. | nekavgjoties zinot tieSajam vaditdjam par jebkadiem treSo personu centieniem iegit
informaciju, kas ir atzita par ierobeZotas pieejamibas informaciju, vai tre$o personu
centieniem ietekmé&t Darbinieka 1icibu vai lémuma pienemSanu, vai par apstakliem vai
faktiem, kas trauc€ (vai var traucét), apdraud (vai var apdraud&t) Darbinieka drosibu, Darba
pienakumu izpildi, pagvaldibas fpaSuma saglabasanu

15. Cita informacija —

Tiesais
vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




