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Biroja administratora amata apraksts

DARBA DEVEJS - pasvaldibu kopiga iestade ,,Rézeknes speciala ekonomiskas zonas
parvalde” (turpmak — IESTADE).

DARBINIEKS - :

Amata nosaukums: Biroja administrators (kods saskana ar LR profesiju klasifikatoru 3341
01).

Paklautiba: IESTADES parvaldniekam.

20 .gada . starp DARBA DEVEJU un DARBINIEKU noslégta
darba liguma Nr.2.1/ .apak$punkta mingtie biroja administratora pienakumi ir
patstavigi veikt darbibas, kas saistitas ar IESTADES biroja darba organizéSanu,
informacijas apmainu, dokumentu un arhiva parvaldibu, personala vadibu, veikt darbibas,
kas saistibas ar biroja saimniecisko un tehnisko apgadi, ka arT pildit citus biroja
administratora amata pienakumus atbilsto$i amata pienakumu aprakstam, un tiesi:

5.1. Darbs ar arhivu:

5.1.1. organizét un vadit IESTADES arhiva darbu (nodro$inat dokumentu
uzkrasanu, saglabasanu, nodoSanu/pienemsanu arhiva u.c.);

5.1.2. sistematizét, ievietot dokumentus lietds péc to izpildes atbilstosi IESTADES
lietu nomenklatiirai;

5.1.3. noteikt dokumentu glab@sanas terminus saskana ar normativo aktu prasibam;

5.1.4. veikt dokumentu izvértéSanu un atlasi ilglaicigai un pastavigai glabasanai,
veikt dokumentu aprakstiSanu normativajos aktos noteiktaja kartiba;

5.1.5. veikt dokumentu izvértéSanu un atlasi iznicinaSanai, t.sk., saskanot
dokumentu iznicina$anu normativajos aktos noteiktaja kartiba;

5.1.6. uzskaitit iepriek$€ja dokumentu parvaldibas perioda izveidotas un
neizveidotas lietas un atzimét nakamaja dokumentu parvaldibas perioda
turpinamas lietas;

5.1.7. novértet IESTADES eso$o dokumentu sistému (tai skaita arhivu) atbilstibu
tas darbibas vajadzibam un normativo aktu prasibam, ki arl izstradat
priek$likumus lietvedibas darba uzlaboSanai un rakstiski iesniegt tos
parvaldniekam;

5.1.8. izstradat citus arhiva dokumentus (klasifikatorus, lietu nomenklatiiru,
instrukcijas u.c.).

5.2. Dokumentu apstrades un informacijas aprites organizeéSana:

5.2.1. parzinat IESTADES struktiiru, darbinieku kompetenci, informacijas plismas
mehanismu, likumdoSanu informacijas izmantoSana, sniegSand un
aizsardziba;

5.2.2. organizet IESTADES biroja informécijas apriti;

5.2.3. izveidot un aktualizeét IESTADES sadarbibas partneru un klientu datu bazi;

5.2.4. kartot IESTADES lietvedibu (pienemt, parbaudit, registrét, klasificét, nosutit,
uzskaitit un glabat sanemtos un nostitamos dokumentus atbilsto$i normativo
aktu prasibam un IESTADES lietu nomenklatiirai);




5.2.5. apliecinat IESTADES dokumentu atvasindjumu pareizibu atbilstosi speka
esoSajiem normativajiem aktiem;

5.2.6. veikt izzinu, dokumentu norakstu, izrakstu, kopiju izsniegSanu;,

5.2.7. gatavot parvaldes (organizatoriskos, rikojuma, sarakstes, izzinu un parskatu,
personala) dokumentus atbilstosi spéka esosajiem normativajiem aktiem;

5.2.8. parbaudit citu darbinieku sagatavoto dokumentu projektu atbilstibu
dokumentu noformésanas argjo un ieks&jo normativo aktu prasibam;

5.2.9. savlaicigi iepazistinat darbiniekus ar parvaldnieka rikojumiem un pavéleém;

5.2.10. kontrolét dokumentos noradito izpildes terminu ievéroSanu;

5.2.11.izstradat IESTADES lietvedibas reglament&joSos normativos aktus un
dokumentus atbilstosi aréjo normativo aktu prasibam;

5.2.12. konsultét darbiniekus lietvedibas un arhiva jautajumos.

5.3. S&Zu organizé$ana: '

5.3.1. organizét un saskanot IESTADES sédes, t.sk., veikt sagatavoSanas darbus
sézu norisei, nodroinot nepiecie$amas informacijas savakSanu,
dokumentacijas (t.sk. lemumu projektu, séZu darba kartibas) sagatavosanu un
apriti; ‘

5.3.2. protokolet IESTADES séZu norisi.

5.4. Personala vadiba:

5.4.1. gatavot personala dokumentus (rikojumus, amatu aprakstus, darba ligumus,
atvalingjumu grafikus u.c.);

5.4.2. uzturét darbinieku personas lietas;

5.4.3. organizét ikgadgjo novérteéSanu atbilstosi IESTADES Amatpersonu un
darbinieku darba izpildes novértésanas kartibai;

5.4.4. apkopot informaciju par personala apmacibam un kvalifikacijas celSanu;

5.4.5. organizét konkursus uz vakantajiem amatiem IESTADE;

5.4.6. iesniegt parvaldniekam priekslikumus par IESTADES personala vadibu,
t.sk., izmainam amatu aprakstos, préméSanu, karjeras virzibu, apmacibu
vajadzibam, disciplinaro atbildibu, parcelSanu cita amata, atbrivosanu no
amata u.c.

5.5. IESTADES saimnieciska un tehniska apgade:

5.5.1. veikt cenu aptaujas;

5.5.2. gatavot ligumus (saimnieciskos), kontrolét to izpildi;

5.5.3. veikt biroja saimniecisko apgadi (krajumi, inventars, pakalpojumi);

5.5.4. organiz€t inventara apkopes un remontu;

5.5.5. organizét dienesta automobila apdro§inasanu, apkopes, remontu un tehniskas
apskates.

5.6. Citi pienakumi:

5.6.1. parstavét IESTADI sadarbiba ar partneriem un klientiem savas kompetences
ietvaros, savu pilnvaru ietvaros reklam& un prezentét Rézeknes SEZ,
parstaveét to valsts un pasvaldibu institiicijas, ka arT sadarbiba ar fiziskam un
juridiskam personam;

5.6.2. saskand ar parvaldnieka rakstiskiem vai mutiskiem rikojumiem veikt citus
20 .gada . starp DARBA DEVEJU un DARBINIEKU noslégta
darba liguma Nr.2.1/  l.pielikumd neminétus amata kompetencei
atbilstosus pienakumus;

5.6.3. nekavéjoties sniegt zinojumu parvaldniekam par apstakliem, kas kavé minéto
biroja administratora pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

6. DARBINIEKA tiesibas: ;
6.1. sanpemt darba liguma noteikto atalgojumu par paveikto darbu;




6.2.

B3

6.4.

6.5.

6.6.

pieprasit un sanemt no DARBA DEVEJA tehnisko nodroginajumu uzticéto darba
pienakumu pildisanai (datoru, datorprogrammas utt.);

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

savu pilnvaru ietvaros parstavet IESTADI valsts un pasvaldibu institiicijas, ka arT
sadarbiba ar fiziskam un juridiskdm personam;

pastavigi celt zina$anu limeni sava specialitaté, pétit, sistematiz&t un izmantot iegtito
informaciju darba procesa;

iniciét priekslikumus izmainam IESTADES iek3€jos normativajos aktos efektivitates
uzlabo3anai, labas parvaldibas principu ievieSanai, procesu sakartoSanai u.c.
gadijumos.

DARBINIEKA atbildiba:

7.1.
1.2

.2

par amata pienakumu kvalitativu un savlaicigu izpildi;

par pasa pienemto lémumu, veikto un neveikto darbibu atbilstibu ar&jo un ieksgjo
normativo aktu prasibam;

par sagatavoto dokumentu projektu izstradi laba kvalitateé un to atbilstibu argjo un
iek$€jo normativo aktu prambam

7.4. par DARBINIEKA parzina nodoto IESTADES lietu uzkraganu, izmantoanu,
saglabasanu un noformésanu atbilstosi argjo un iek$gjo 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 informaciju, kas ir DARBA
DEVEJA konfidenciala informacija;

7.7. par IESTADES darba kartibas un darba dro$ibas noteikumu ievérosanu;

7.8. cita atbildiba saskana ar LR speka eso3o likumdoSanu.

Amata pienakumu veikSanai nepiecieSamo zinaSanu kopums (izglitiba) un profesionala

pieredze:

8.1. augstaka izglitiba;

8.2. velama darba pieredze dokumentu un arhivu parvaldibas joma vismaz 1 gads

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.

8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13;

veélama darba pieredze valsts vai pa$valdibas institiicija;

zinaSanas dokumentu un arhivu parvaldibas reglament&jo$o normativo aktu joma;
zina$anas personala lietvedibas reglament&o$o normativo aktu joma;

zina$anas darba tiesisko attiecibu reglament&joSo normativo aktu joma;

valsts valodas prasme augstikaja liment,

anglu valodas zinaSanas amata uzdevumu profesionalai izpildei nepiecieSamaja
apjoma;

prasme stradat ar datorprogrammam un biroja tehniku;

labas komunikacijas prasmes, precizitate un atbildibas sajita;

zinaSanas par lietisko etiketi;

sp&ja stradat patstavigi, planot un organizet;

B kategorijas vaditdja aplieciba.

DARBA DEVEIJS: DARBINIEKS:




