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2. Amata nosaukums — LIETVEDIS
(AR PERSONALA UZSKAITES UN

2.1. Amata statuss — darbinieks

ARHIVARA PIENAKUMIEM)

3. Iestide ~ Rézeknes novada Pagvaldib

as policija (turpmak-Pasvaldibas policija)

4. Profesijas kods — 3341 04

5. Amata saime un limenis — 20.3.apak§saime, II Iimenis

6. TieSais vaditajs — Pasvaldibas
policijas prieksnieks

Funkcionalais vaditajs — Pasvaldibas policijas priek$nieks

7. Tiek aizvietots ar — citu darbinieku
atbilstosi rikojumam

Aizvieto — neaizvieto

8. Iek$g€ja sadarbiba — ar Pagvaldibas

Ar&ja sadarbiba:

policijas priek$nieku un Pagvaldibas | ar citam pa$valdibas un valsts iestadem
policijas darbiniekiem ar juridiskam un fiziskam personam
ar pa$valdibas iestadém — apvienibu parvaldém

9. Amata mérkis — veikt izdoto rikojumu, pilnvaru, izzigu, ligumu, uzzinu, sanemto rékinu un citu
dokumentu registraciju elektroniskaja dokumentu aprites sistéma, atseviskos nepiecieSamibas
gadljumos ari nosiitamas korespondences - iesniegumu, sidzibu, priekSlikumu, véstulu
registraciju, ka ari registrét elektroniskaja dokumentu vadibas aprites sistéma pagvaldibas e-adresé
sanemto korespondenci, atbilstodi Lietu nomenklatirai, ka arT nodrofinat sanemtajai
korespondencei vadibas rezoliiciju ievadi$anu dokumentu pievienosanu elektroniskaja dokumentu
vadibas aprites sistéma un pazinojumu nositi§anu par sanemtajiem elektroniskajiem siitfjumiem,
ieverojot normativo aktu prasibas. Nodro§inat efektivu un kvalitativu dokumentu un arhiva
parvaldibu (dokumentu un lietu noforméS$anu, aprakstiSanu, uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un
izmanto$anu), ka arT saimnieciski organizatoriskas darbibas atbalsta funkcijas Pasvaldibas policija.
Formulét Pagvaldibas policijas personala vadibas stratégiju un politiku , veikt pilna méra darba
tiesisko attiecibu procesa dokument&anu, uzturét un aktualizét personila un amata aprakstus,
kartot personala lietas, sagatavot darba ligumus un vienoSanas par grozijumiem un
papildindjumiem darba ligumos.

10. Amata pienakumi:

10.1. veikt izdoto rikojumu, izzinu, pilnvaru, ligumu, uzzigu, sanemto rékinu un citu dokumentu
registraciju elektroniskaja dokumentu aprites sistéma, atsevidkos nepiecie$amibas
gadijumos arT noslitamas korespondences - iesniegumu, stidzibu, priek$likumu, vestulu
registraciju, atbilstosi Lietu nomenklatiirai

10.2. registrét elektroniskaja dokumentu vadibas aprites sistéma pa$valdibas e-adresé sanemto
korespondenci, atbilstodi Lietu nomenklatiirai, k& arl nodroSinat sanemtajai
korespondencei vadibas rezoliiciju ievadiSanu dokumentu pievienoSanu elektroniskaja
dokumentu vadibas aprites sistéma un pazigojumu nositi¥anu par sapemtajiem
elektroniskajiem stitjumiem, ievérojot normativo aktu prasibas




10.3.

kontrolét, koordingt un nodrofinat nositimas korespondences un citu dokumentu
pievienoSanu elektroniskaja dokumentu vadibas aprites sistéma

10.4.

péc dokumentu registricijas, veikt to nodoSanu rezoliiciju, vizu (saskanojumu), utml.,
izdariSanai Pasvaldibas policijas priek$nickam vai vietniekam

10.5.

nodot registr&tos dokumentus rezoliicija noraditajiem izpilditajiem, dokumentu aprites
kartiba noteiktajos gadijumos vai nepiecie$amibas gadijuma nodot pret parakstu, taja skaita,
nodot (pret parakstu) registrétos ligumus izpildei atbildigajiem darbiniekiem

10.6.

parbaudit vizu (saskagojumu) esamibu uz argjiem pagvaldibas dokumentiem (Iigumiem,
u.c. dokumentiem)

10.7.

kontrolet dokumentu izpildes terminu ievéroSanu, atbilstosi elektroniskajai dokumentu
vadibas aprites sistémai, informgjot atbildigos darbiniekus dokumentu izpildes termina
iestaSanos ne velak ka 2 (divas) dienas

10.8.

nepiecieSamibas gadijuma nosiifit pagvaldibas parakstitos un registrétos ligumus otrai
ligumsledzeja pusei

10.9.

gadfjumos, kas sanemtd korespondence péc kompetences nav pickritiga Pa$valdibas
policijai, ~nosutit nepareizi sapemto korespondenci adresitam, sagatavojot
pavaddokumentus

10.10.

savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit nodalas vaditaja lemumus, rikojumus, noteikumus,
noradijumus un instrukcijas, $o pienakumu ietvaros

10.11.

sagatavot Palvaldibas policijas priek$nieka rikojumus, taja skaitd arT rikojumus par
komand&jumiem un sniegt informaciju komandéjuma atskaites sagatavosanai

10.12.

pamatojoties uz Padvaldibas policijas priek$nieka doto uzdevumu, izpildit citus uzdevumus
amata vai profesionalas kompetences ietvaros

10.13.

veikt pilnd apméra darba tiesisko attiecibu procesa dokument&Sanu Pagvaldibas policijas
darbiniekiem, uzturét un aktualizét persondla un amatu sarakstus, sagatavot un nodroginat
darbinieku personas lietu uzglabasanu, sakartosanu nodo3anai iestades arhiva, ka ari amatu
konkursu pretendentu dokumentu uzglabasanu, planot, organizét un koordinét darbinieku
apmacibu un kvalifikacijas cel§anas pasakumus

10.14.

kartot personalsastava lietas, tai skaitd izmantojot programmu “VISVARIS KADRI”:
apstradat iesniegumus par pienems3anu darba, par atlaiSanu no darba, par grozijumiem darba
liguma, par atvalindjumu, kas sapemti no programmas “MADIS” un citus saistitos
iesniegumus

10.15.

nodroginat darbinieku amatu aprakstu sagatavoSanu, ievérojot vienveidigu amata aprakstu
formu un amata aprakstus pievienojot Centralas parvaldes elektroniskaja dokumentu
vadibas sistéema LIETVARIS registrétajam darba ligumam vai vieno$anis dokumentam

10.16.

sagatavot un registrt Pa§valdibas policijas rikojumus par darbinieku pienemsanu darba,
atlaiSanu, atvalindjumu pieskirSanu, par prombitném, atstadina$aniam, par darba ligumu
uzteikumiem, par disciplindrsoda piem&rofanu un citus rikojumus personala vadibas
jautdgjumos. Organiz&t darbinieku atvalindgjumu grafiku sagatavoSanu un iesnieg§anu
apstiprinaSanai Pagvaldibas policijas priek§niekam, kartot precizu izmantoto atvalindjuma
uzskaiti programma “VISVARIS KADRI”.

10.17.

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




10.18.

pildit vakanto amatu pretendentu atlases konkursa komisijas locekla pienakumus, sagatavot
vakanto amatu konkursu dokumentaciju (konkursa nolikumu, sludindjumu, amata aprakstu
u.c.), nodro§inat informacijas attiecigu publicé$anu, ka arT protokolét komisijas sédes un
sagatavot komisijas s€Zu protokolus (izrakstus), nodro$indt konkursa procesu, t.sk.
pretendentu inform&Sanu par piepemtajiem lémumiem

10.19. | sagatavot un nodroSindt sagatavoto Pa$valdibas policijas valsts amatpersonu sarakstu
(sarakstu grozijumu) iesniegSanu Valsts ienemumu dienestam

10.20. | savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit Pa$valdibas policijas priek$nieka lémumus,
rikojumus, noteikumus, noradijumus un instrukcijas.

10.21. | veikt dokumentu un arhiva parvaldibas atbildigas personas pienakumus

10.22. | sagatavot Pagvaldibas policijas Lietu nomenklatiiru un nodro§inat tas saskano$anai ar arhiva
vadibu

10.23. | sakartot lietas Pasvaldibas policijas to ievietoSanai pasvaldibas Centralas parvaldes arhiva,
ka art sakartot lietas nodoSanai valsts arhiva

10.24. | veidot un atbildet par Pagvaldibas policijas arhiva Fonda lietu, uzzigas sistémas izstradi,
veikt arhiva dokumentu un lietu noformé$anu, aprakstiSanu, uzkraSanu, uzskaiti,
saglabasanu un izmanto$anu

10.25 | veikt Pasvaldibas policijas arhiva glabasana eso$o lietu un dokumentu atlasi iznicina3anai,
izstradat dokumentu iznicina$anas aktu un organiz&t dokumentu iznicina$anu normativajos
aktos noteiktaja kartiba

10.26. | veikt PaSvaldibas policijas spiedogu un zimogu uzskaiti, tai skaita, sagatavot aktus par
zimogu un spiedogu iznicina$anu

10.26. | sastadit arhiva pasi, kurd noradit zinas par tas arhiva fondiem un glabasanas apstakl]iem
valsts statistiskas informacijas jomu reglament&joSajos normativajos aktos noteiktaja
kartiba, veikt dokumentu esibas un fiziska stavokla parbaudi

10.27. | nepiecieSamibas gadijuma veikt Pagvaldibas policijas kompetencé eso$o dokumentu
pavairoSanu

10.28. | sagatavot un apliecinat dokumentu norakstus, izrakstus un kopijas, ka arT sagatavot izzinas
pec pieprasijuma no arhiva esoajiem dokumentiem atbilsto$i normativo aktu prasibam

10.29. | veikt kancelejas un saimniecibas predu pieprasiSanu;

10.30. | veikt materialaja atbildiba eso$o pamatlidzek]u, inventara un krajumu uzskaiti un kontrolét
to faktiska stavokla atbilstibu

10.31. | piedalities materiala atbildiba nodoto vértibu inventarizacijas.

10.32. |Nodrosinat, lai pieSkirta elektroniska pasta parlikprogramma ir atvérta visu darba dienas

laiku; veikt regularu elektroniska pasta parbaudi, stitljumu lasi¥anu un atbildé3anu uz tiem.

10.33. | papildinat savas zina§anas un prasmes, pastavigi paaugstinot savu izglitibas un profesionilo
zinaSanu lTmeni atbilsto$i attistibas vajadzibam

10.34. | Ievérot Pa3valdibas policijas iek$gjas darba kartibas noteikumus, darba dro$ibas instrukcijas
un &tikas normas, ievérot konfidencialitati un iev&rot personas datu aizsardzibas prasibas

10.35. | but lojalam pagvaldibas politikai un darbibas mérkiem, veicinat pa$valdibas pozitiva téla

veidoSanu

11. Kompetences




11.1. augsta saskarsmes kultiira, &tiskums

11.2. plano8ana un organizé$ana
11.3. spgja izdarTt objektIvus, pamatotus secindjumus, patstaviba pienemot lémumus
11.4, analitiska un elastiga domasana

11.5. ripes par kartibu, precizitate un kvalitate

11.6. komunikacija, orientacija uz klientu,lojalitate

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba

augstaka izglitiba (iznemot 1.1Tmena)

12.2. Profesionala pieredze

velama amatam atbilstoSa darba pieredze valsts vai
pasvaldibas institiicija

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas
sisttmam (vismaz vienu)

pieredze darba ar valsts registriem, datu bazém,
personalvadibu, arhivu.

12.3. Profesionalas zinaSanas un
prasmes

zinaSanas par dokumentu, personala un arhivu parvaldibas
normativajiem aktiem

zinaSanas par dokumentu izstradi, noforméSanu un
uzglabasanu

spgja analiz€t dokumentus un novértét to atbilstibu
normativajam ietvaram

sp€ja stradat ar lielu informécijas apjomu un prasme veikt
uzdotos uzdevumus arf paaugstinitas intensitates
apstaklos

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

12.4. Visparéjas zinasanas un
prasmes

ar padvaldibas darbu saistitda normativa regul&juma
parzinasana un izmanto8ana pienakumu veik$ana

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

valsts valodas zina$anas atbilstosi Valsts valodas likuma
prasibam

13. Amata atbildiba:

13.1. par pienemtajiem l[émumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk., bezdarbibu

13.2. par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata pienakumu izpildes

rezultdtiem, par I€émumu, kurus nepiecieSams piepemt, veicot amata piendkumus,
tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rikojumu izpildi

13.3. par ierobeZotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegiita veicot

amata pienakumus, glabasanu ta, lai ta nebiitu tie$i 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 paredz&tajiem meérkiem




13.5.

par iepazi$anos ar Latvijas Republika spéka eso$ajiem ar€jiem normativajiem aktiem, kas
reglament€ amata piendkumu izpildi, un to ievéro$anu

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

13.7. par iepaziSanos ar visparigajiem Rézeknes novada pasvaldibas un Pagvaldibas policijas
iek$§&jiem normativajiem aktiem (iestades darba kartibas noteikumi, darba aizsardzibas
noteikumi, ierobeZotas pieejamibas informacijas sarakstu, dokumentu aprites Kartibu, IT
dro§ibas noteikumi, u.c.) un to ievérosanu

13.8. par sekam un darba dev&jam vai tre$ajam pusém nodaritajiem zaud&jumiem, kas radusies
darbinieka normativo aktu parkapumu vai neievéro$anas dé|

13.9. par dokumentu sagatavoSanu un glabasanu atbilstosi Latvijas Republika spgka esoSajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem

13.10. | par sava parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.11. | par darba disciplinas ievéroSanu darba vieta, par darba drosibas, ugunsdrosibas noteikumu
un sanitari higi€nisko normu ievérosanu

13.12. | par Pa3valdibas policijas darba kartibas noteikumu ievéro$anu un izpildi

13.14. |darba patstavibas pakape - spg planot un veikt amata pienakumus patstavigi - augsta

patstavibas pakape

14. Amata tiesibas:

14.1.

piedalities darbinieku sapulcgs, kuras tiek risinati darba jautdjumi

14.2.

informét Pa§valdibas policijas priek$nieku par interesém un vajadzibam pienakumu izpildes
nodro§inasanai

14.3.

iesniegt priekslikumus Pasvaldibas policijas priek$niekam darba uzlaboSanu

14.4.

ierosinat jautajumu izskatiSanu saistiba ar amata pienakumos esoSajiem jautajumiem

14.5.

pieprasit un sanemt amata pienakumu izpildei nepiecie§amo informaciju un dokumentaciju,
tehnisko nodro$inajumu (atbilstofas darba telpas un darba vietas aprikojumu, sakaru
lidzek]us, datu apstrades tehniku, programmnodrofindjumu, darba aizsardzibas
paliglidzek]us, iesp&ju izmantot transportu un kompetencei nepiecieamas kvalifikacijas
celSanu, atSkiribas zim&s, ja tadas ir apstiprinatas), kas nepiecie$ama amata pienakumu
pildisanai

14.6.

nekav€joties zinot tieSajam vaditajam par jebkadiem treSo personu centieniem iegiit
informdciju, kas ir atzita par ierobeZotas pieejamibas informaciju, vai treSo personu
centieniem ietekm&t darbinieka ricibu vai lémuma piepem3anu, vai par apstakliem vai
faktiem, kas traucg (vai var traucét), apdraud (vai var apdraudét) darbinieka drogibu, darba
pienakumu izpildi, pa$valdibas Ipaguma saglabasanu

14.7.

amata pienakumu ietvaros uzdevumu veikSanai izmantot nepiecieSamas informacijas
sistémas

14.8.

sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas atbilsto$i
speka eso8ajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

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




Vaditgjs

Darbinieks

(paraksts)

(vards, uzvards)

(datums)

(paraksts)

(vards, uzvards)

(datums)




