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GramatveZa amata apraksts

Darba devgjs — padvaldibu kopiga iestade ,,R€zeknes speciala ekonomiskas zonas

parvalde” (turpmak - IESTADE).

Darbinieks —

Amata nosaukums: gramatvedis (profesuas kods saskana ar profesiju klasifikatoru: 2411

01).

Paklautiba: parvaldniekam (IESTADES vaditajam).

20 .gada . starp Darba devéju un Darbinieku noslégta darba lIiguma

Nr.2.1/ punkta . min&tie Darbinieka pienakumi ir sekojoSi:

5.1. Darbinicka ka IESTADES gramatveza amata piendkumi ir veikt' IESTADES
ienako$o, izejo%o un iek3gjo gramatvedibas dokumentu kartoSanu un noformésanu,
materialo vertibu un finansu lidzeklu uzskaiti un izlietoSanas kontroli atbilstosi speka
esoSajiem LR likumdog8anas aktiem, un tie ir sekojosi:

5.1.1. sagatavot IESTADES iek3$&jos normativos aktus saistiba ar IESTADES
gramatvedibu atbilsto$i LR normativo aktu prasibam;

5.1.2. veikt IESTADES un Komercdarbibas atbalsta fonda (turpmak — FONDA)
darbibas finansu analizi, izteikt priekslikumus to darbibas uzlabo$ana un
finansu lidzeklu mérktiecigu izmanto$ana;

5.1.3. organizét IESTADES un FONDA gramatvedibas un statistisko uzskaiti
saskana ar Gramatvedibas likumu, Ministru kabineta noteikumiem “Gada
parskata sagatavoSanas karttba”, citiem speka esoSajiem LR
normativajiem aktiem, IESTADES nolikumu un citiem iek$&jiem
normativajiem aktiem;

5.1.4. kontrolét IESTADES un FONDA naudas Iidzeklu un materialo vértibu
saglabasanu;

5.1.5. nodrosinat ienakoSo naudas lidzeklu, materialo vértibu un pamatlidzeklu
pilnu uzskaiti, saimnieciski finansialas darbibas rezultatu precizu uzskaiti, ar
to saistTto operaciju kustibas savlaicigu atspogulo$anu un pareizibas kontroli;

5.1.6. pareizi aprékinat un savlaicigi parskaittt maksajumus valsts budzeta,
ieguldijumus, finansésanas lidzeklus, atskaitljumus rezerves;

5.1.7. pareizi aprékinat un izmaksat IESTADES darbiniekiem darba algu,
kompensacijas un citus maksajumus, piepemt un parbaudit avansa norékinus;

5.1.8. savlaicigi veikt parbaudes un dokumentalas revizijas, sistematiski organizet
plana un arpusplana inventarizacijas, veikt pasakumus konstatéto parkapumu
noveérsana;

5.1.9. ievérot un kontrolét naudas lidzeklu un materialo vertibu pienemsanas,
izdoSanas un noraksti$anas noformé$anas noteikumu ievérosanu;

5.1.10. kontrolét debitoru paradus un kreditoru paradus, maksajumu disciplinas
ievéroSanu, ka arf nodro$inat iztriikumu, debitoru, kreditoru paradu un citu
zaud&jumu norakstiSanas likumibu no gramatvedibas bilances;

5.1.11. katra parskata gada beigds vai péc nepiecieSamibas sagatavot un iesniegt
IESTADES kreditoriem un debitoriem aktus par savstarpéjo norékinu
salidzinasanu;




5.1.12. nodrosinat IESTADES noslégto saimniecisko ligumu finan3u saistibu izpildi,
informét [ESTADES parvaldnieku par saimnieciski finansialajiem darbibas
rezultatiem, parkapumiem, veikt soda sankciju aprékinus, kuras pielietojamas
ligumu saistibu neizpildes gadijuma;

5.1.13.iepazistinat IESTADES darbiniekus ar gramatvedibd nododamas
pirmreizgjas dokumentacijas noformésanas prasibam; nepienemt izpildiSanai
un noformésanai dokumentus, kuru saturs ir pretruna ar LR likumdo$anu un
naudas lidzeklu, materialo vértibu un citu vértibu piepemS3anas, glabaSanas
un izmantoSanas noteikto kartibu;

5.1.14.iesniegt savus priekSlikumus gramatvedibas pirmreizgjas uzskaites
dokumentacijas noforméSanas pilnveido$ana, nelietderigu izdevumu un
patérinu samazinasana;

5.1.15.finanSu un gramatvedibas joma gatavot priek§likumus FONDA
dokumentacijas pilnveidoSanai par finansu Iidzeklu pieSkirSanas kartibu
no FONDA, izvértét RSEZ komercsabiedribu iesniegto finansu atskaiSu
atbilsttibu FONDA darbibu reglamentgjosiem dokumentiem;

5.1.16. veikt finan$u datu un maksajumu Xkartibas parbaudi un .saskanoSanu
IESTADES ligumos; '

5.1.17. sastadit atskaitfjumu grafikus FONDA budZzeta katram darbibas gadam
ligumos par komercdarbibas veik$anu RSEZ teritorija atrunatajos terminos;

5.1.18. savlaicigi sagatavot un iesniegt rékinus RSEZ komercsabiedribam par
ikmeéneSa atskaitijumiem FONDA budZeta saskana ar katram konkrétam
parskata gadam noslégtajiem grafikiem pie ligumiem par komercdarbibas
veikSanu RSEZ teritorija, ka arT citus rékinus saistiba ar RSEZ darbibu;

5.1.19. sastadit TESTADES gramatvedibas parskatus, maksdjumu deklaracijas,
pazinojumus par IESTADES finansialo darbibu, pamatojoties uz sakotngjiem
dokumentiem un gramatvedibas ierakstiem, iesniegt tos noteiktos terminos
atbilstoSajam valsts un pasvaldibas institlicijam (VID, statistika, utt.);

5.1.20. pastavigi sekot IESTADES budzeta izpildei un finan$u izlietojumam
atbilsto$i budzetam, apkopot datus par budzeta izpildi, sastadot un iesniedzot
IESTADES parvaldniekam ceturk$na, pusgada un gada atskaites;

5.1.21. sagatavot noteiktaja kartiba un terminos IESTADES gada parskatu, ka ari
regularus parskatus (ienémumu un izdevumu tames veida) par IESTADES
budzetu izpildi;

5.1.22. katru gadu IESTADE noteiktaja kartiba un terminos sastadit IESTADES
pamatbudzZeta un speciala budzeta projektu nakamajam gadam;

5.1.23. sagatavot informaciju par IESTADES parskata gada finanSu rezultatiem
publiska parskata vajadzibam;

5.1.24. konsultét RSEZ komercsabiedribas un potencialos iegulditajus par ar RSEZ
darbibu saistitiem jautajumiem savas kompetences ietvaros;

5.1.25. nekavgjoties sniegt zinojumu IESTADES parvaldnickam par apstakliem, kas
kavé minéto gramatveza pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

5.1.26. nodrosinat gramatvedibas lietu izveidi, uzkrasanu, saglabasanu un nodosanu
arhivam atbilstodi IESTADES iek3gjo normativo aktu prasibam;

5.1.27. saskana ar IESTADES parvaldnieka rakstiskiem vai mutiskiem rikojumiem
veikt citus 20 .gada . starp Darba devéju un Darbinieku
noslégta darba liguma Nr.2.1/ _ .pielikuma neminétus pienakumus, kas
saistiti ar gramatvedibas organizg&Sanu.

6. Darbinieka tiesibas, veicot darba pienakumus: )
6.1. sanemt darba liguma noteikto atalgojumu par paveikio darbu;




6.2. pieprasit un sanemt no Darba devgja tehnisko nodro$inajumu uzticéto darba
pienakumu pildiSanai (datoru, datorprogrammas utt.);

6.3. parstavét IESTADI sadarbiba ar partneriem un klientiem savas kompetences un
amata pilnvaru ietvaros;

6.4. savu pilnvaru ietvaros parstavét IESTADI valsts un pasvaldibu institiicijas, ka ari
sadarbiba ar fiziskam un juridiskam personam;

6.5. pastavigi celt zind$anu limeni sava specialitatg, pétit, sistematizeét un izmantot iegiito
informaciju darba procesa;

6.6. iniciét priekslikumus izmainam IESTADES iek3gjos normativajos aktos efektivitates
uzlabog8anai, labas parvaldibas principu ievieSanai, procesu sakartoSanai u.c.
gadijumos.

Darbinieka atbildiba:

7.1. par amata pienakumu kvalitativu un savlaicigu izpildi;

7.2. par paSa pienemto l@mumu, veikto un neveikto darbibu atbilstibu ar€jo normativo
aktu prastbam un IESTADES iek3gjo normativo aktu prasibam;

7.3. par sagatavoto dokumentu projektu izstradi laba kvalitaté un to atbilstibu ar€jo
normativo aktu prasibam un IESTADES iek§&jo normativo aktu prasibam;

7.4. par Darbinieka parzind nodoto IESTADES lietu uzkra$anu, izmantoSanu,
saglabasanu un noformésanu atbilstosi aréjo normativo aktu prasibam un IESTADES
iek3€jo normativo aktu prasibam;

7.5. par Darbinieka atbildiba nodoto materialo vértibu saglabasanu;

7.6. par informacijas apriti atbilsto§i normativo aktu prasibam, ievérojot konfidencialitati
un neizpauzot Darbinieka riciba nonakuSo lnformaCIJu kas ir Darba devgja
konfidenciala informacija;

7.7. par IESTADES darba kartibas un darba drosibas noteikumu ievéro$anu;

7.8. cita atbildiba saskana ar LR sp&ka esoSo likumdoSanu.

Amata pienakumu veik$anai nepiecie$amo zinasanu kopums (izglitiba) un profesionala

pieredze:

8.1. augstaka / profesionala izglitiba gramatvediba vai finanseés;

8.2. vismaz divu gadu darba pieredze gramatvedibas kartoSana;

8.3. wvalsts valodas prasme augstakaja liment;

8.4. anglu valodas zina$anas amata uzdevumu profesionalai izpildei nepiecieSamaja
apjoma;

8.5. prasme stradat ar datorprogrammam un biroja tehniku;

8.6. augsta atbildibas sajlita un spé&ja stradat patstavigi, planot un organizet savu darbu;

8.7. pieredze darba ar sistemu “Ozols”;

8.8. pieredze darba padvaldiba vai pasvaldibas iestade.



