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8. lekséja sadarbiba — ar visiem Argja sadarbiba:
lestades. tds  struktlirvienibu | ar citam pasvaldibas un valsts iestddém, juridiskdm un
darbinickiem fiziskdm personam, sadarbibas partneriem

9. Amata mcrlm — veikt lepirkumu organiz€Sanu apvwmbas parvaldes va;admbam pildit
komisijas atbildigd locekla (sckretara) piendkumus, sagatavot ar apvienibas parvaldes
tiesvedibas procedtiru saistitos dokumentus un parstavét apvienibas parvaldi tiesvedibas
procesos tiesu institlicijas.

10. Amata pienakumi:

_veikt Tepirkumu | komtsuas s atbildiga locekla (sckretdra) pienakumus;

organizct un piedaltties iepirkuma procesa organizesana;

savas kompetences ictvaros sagatavot iepirkuma dokumentaciju un izstradat iepirkuma
| proceduras dokumentus, ka arl sagatavot informaciju (dokumentus) publicé$anai un
ievietoSanai lepirkuma uzraudzibas biroja Publikdciju vadibas sistémd, valsts
elektroniskas informadcijas sistémad, ka ari, ja nepiecieSams, sagatavot informdiciju
ievietoSanai pasvaldibas méajaslapd par iepirkuma procesa norisi, ki arf par noslégtajiem
ligumiem, utml;

savlaicigi sagatavot un 1esmegl neplccmsamas zinas, atskaites, informaciju, kas saistita
ar iepirkumu procediiram;

parstavet lestadi tlesvuilbas ploccsos tiesu mstltucuas

sagatavot ar tiesvedibas plOCGdUlu saistitos dokumentus — paskaldrOJumus ligumus,
stdzibas, tai skaita, sagatavot pieteikumus tiesai, apeldcijas stidzibas, kasécijas stidzibas,
u.c., ka arf ar dokumentu kopijas 1ep1lcksmmetaj16m dokumentiem;

palstdvd ]Lstadl tle%vedlbas _procesos tiesu 1nst1tuc1]as

shiegt jur idiska rakstura konsultam_]as lestades struktirvientbu vaditdjiem un darbinickiem;

savas kompetences ietvaros sagatavot lémumu projektus, ligumu projektus, slédzienus
par ligumu projektu pamatotibu, ka a7 savlaicigi sagatavot un iesniegt nepiecieSamas
zinas, atskaites, informaciju;

10.9.

sagatavot priek§likumus par spékd esoSo rikojumu, nolikumu, instrukciju, ki ari citu
lestddes izdoto normativo aktu groziSanu vai spéké zaudGjuso atcelSanu, kas saistiti ar
amata piendkumu veikSanu,




10.10. | sagatavot rakstiskas atbildes uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem,
priekslikumiem atbilstosi [estades kompetencei un Latvijas Republika spéka esoSajiem
normativajiem aktiem vai saskand ar lestddes vadibas noradijumiem;

10.11.| pienemt apmekl&tajus un atbilstodi Iestddes kompetencei sniegt informaciju,
skaidrojumus un konsultécijas

10.12. | savas kompetences ietvaros, atbilstosi normativajiem aktiem plldn citus Testades vadltaJ a
uzdevumus un funkcijas

10.13. | savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit lestades vaditaja Iémumus, rikojumus, noteikumus,
noradijumus un instrukcijas, $o piendkumu ietvaros

10.14. | ar lestades vaditdja saskanojumu vai, pamatojoties uz lestides vaditdja doto uzdevumu,
izpildit citus uzdevumus amata vai profesionalas kompetences ietvaros

10.15. | papildindt savas zindSanas un prasmes, pastdvigi paaugstinot savu izglitibas un
profesionalo zina$anu limeni iepirkumu procesu organizé$anas vajadzibam

10.16. [savas kompetences ietvaros nodroSinat dokumentu sakdrtoSanu atbilstoS$i Lietu

nomenklatirai;

10.17. | ievérot lestades iek$gjas darba kértibas noteikumus, darba dro¥fbas instrukcijas un étikas
normas, ieveérot konfidencialitdti un ievérot personas datu aizsardzibas prasibas _

10.18. | bt lojalam lestades politikai un darbibas meﬂgefn, veicinat lestades pozitiva @la
veidoSanu. 1 i

Il Kompetenees : A

I1.1. | augsta saskarsmes kultilra, euskan.l.s IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII My wnl

112. | labas organizatora un analftiskas spegjas; 2

11.3. | iniciativa, sp&ja izdarit objektivus, pamatotus secinajumus un patstévi‘bémi;ie.{j;ﬁgt. ___________ |
lémumus; - o 'l

114. | radota un clastiga domasana; f

11.5. | atbildibas sajiita un precizitété; e |

11.6. | komunikacijas prasmes, darbs komanda, el

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba augstikd izglitiba tiestbu zinatnu specialitate.

12.2. Profesionala pieredze velama amatam atbilstoSa darba piered_ze_ valsts vai |

pasvaldibas institiicija;

pieredze parstavibai tiesvedibas procesos un tiesvedibas |
procesu dokumentu sagatavo$ana, darbs ar dazadiem valsts
registriem, datu bazém un pieredze paradu piedzina, kas
iz8kiroties par pretendenta atbilstibu, var tikt uzskatita par

prieksrocibu.
12.3. Profesionilas zinaSanas zin@sanas par Administrativa procesa likumu, ka ari Jurlsta
un prasmes piendkumu veik$anai nepiecieS$amo normativo aktu

parzindSana un sp¢ja (ajos orienteties

sp&ja analizét liela apjoma dokumentus, taja skaitd
juridiskus dokumentus, noveértet to atbilstibu normativajam
fetvaram;

prasme veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates
un ierobezota laika apstéklos;

prasme analiz&t situdciju un ricibas sekas, alrast

piemérotako risinajumu. |



12 4. Vlspa I"CJ'IS zinasanas un ar paSvaldibas darbu saistitd normativd reguléjuma
prasmes pérzindSana un izmanto$ana pienakumu veik3ang;

prasme  rtikoties  ar  informacijas  tehnologijam,
clektroniskajiem sazinas lidzekliem un biroja tehniku;

prasme straddt ar elektroniskajam dokumentu vadibas
sistemdm (vismaz vienu), e-pastu;

valsts valodas prasmes-. augstdka limena 2. pakédpe (C2),
vélamas vienas sve§valodas zindsanas sazinas lTmenf,

zind$anas par dokumentu izstrddi, noformé&Sanu un
uzglabasanu.

l 3. Amala ‘ltblldlba

13.10.
13.11.

par p1enemta]10m lemumiem, veiktajam darbibam un rezultatlem t. sk., bezdar blbu

par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata piendkumu izpildes
rezultatiem, par l€mumu, kurus nepiecieSams pienemt, veicot amata piendkumus,
tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu rikojumu izpildi,

aktiem ( dokumentu aprites kéartibu, IT drosibas noteikumi, u.c.) un to ievérosanu;

par ierobeZotas pieejamibas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegiita veicot
amata pienakumus, glabaSanu (a, Jai td neblitu tie$i vai netiesi pieejama treSajam personam;

p'u labasana vai hetosana nodotajlem 1esu‘r51em to efektlvu Uesmku un ekonomisku

p r mpa/]sanos ar Rézeknes novada pasvaldl,bas un lestades 17d0tayem normativajiem
aktiem, kas saistiti ar amata piendkumu izpildi (instrukcijas, kartibas, rikojumi, [@mumi),
un to 1cv01osanu

par iepaziSanos ar visparigajiem Rézeknes novada pasvaldlba% ickSgjiem normatlvapem

par sekam un darba devejam vai tresajam pusém nodaritajicm zaudéjumiem, kas radusies

darbinicka normativo aktu parkdpumu vai neievéroSanas dél;

par dokumentu sagatavoSanu un g]abasanu atbilstosi TLatvijas Republika sp€ka esoSajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem. Par darba disciplinas ievéro$anu
darba vieta,

par savd pfu*zma nodoto materialo vertibu saglabdsanu;

par darba dloslbds, ugunsdlos1bds noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéroSanu,

13.02.1
13.13.

lalbd patstavibas pdkape - sp€j planot un veikt amata plenakumus patstavigi — augstika
palsté\ﬁbas pakéape

4. Amata tiestbas:

14.1.

informét Jestddes vaditdgju par interes€m un vajadzibam piendkumu izpildes
nodro8inasanai;

icrosindt jautdjumu izskatiSanu Salsuba ar amata piendkumos esosajiem jautdjumiem;

pieprasit un sanemt amata plenakumu izpildei nepieciesamo informéciju un
dokumentdciju, tehnisko nodro$indgjumu (atbilstosas darba telpas un darba vietas
aprikojumu, sakaru lidzeklus, datu apstrades tehniku, programmnodro$indjumu, darba
aizsardzibas paliglidzcklus), kas nepiecieS8ama amata pienakumu pildisanai;

mkavqotles zipot tieSajam vaditdjam par jebkddiem treSo personu centieniem iegt
informaciju, kas ir atzita par ierobeZotas piecjamibas informéciju, vai tre§o personu
centieniem ietekmet darbinieka ricibu vai léemuma piepemsSanu, vai par apstakliem vai




darba pienakumu izpildi, paSvaldibas ipaSuma saglabasanu;

14.5. | amata piendfkumu ietvaros Ilestades uzdevumu veik3anai izmantot nepiecieSamas
informacijas sistémas;

14.6. | sanemt atalgojumu atbilstosi noslégtajam darba ligumam un sociélas garantijas atbilstosi
spekad esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam.

15. Cita informicija ~ darbinieku var norikot komand&juma saistiba ar amata aprakstd noteikto
pienakumu veikSanu

Vaditajs Livija Plavinska

(paraksts) (vards, uzvérds) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




