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2. Amata nosaukums - lietve,dis 2.I. Amata statuss - darbinieks

3. Struktiirvienlba - Lietvedibas un personala nodafa

1. Profesijas kods -334104 5. Amata saime un llmenis --20.3- III hmenis
5. Tie5ais vaditajs - izgl-rtibas

iestades vadrtajs
6.l.Funkcionllais vadltfljs - Lietvedrbas un persondla
rodafas vecakais lietvedis

7. Tiek aizvietots ar citu
struktDrvienlbas lietvedi vai
Iestades darbinieku

7 .l.Aizvieto - citu struktDrvienTbas lietvedi vai Iestades
darbinieku

3. Iek5cja sadarblba - ar visiem
struktlrvienlbas un Iestades
darbiniekiem, pa5valcl-rbas

Izgl-rtrbas un sporla parvaldi

8.1.ArEja sadarblba - ar citam izgl-rtrbas iestadem,
:a5valdlbas un valsts iestad€m, pa5valdrbas
<apitalsabiedrlbam, juridiskam un fiziskam personam

9. Amata mEr\is - atbilsto5i amata pienakumiem nodroSinat Pa5valdrbas likuma 23.panta
tre5as dafas 1 .,4. un 5.punktos noteikto uzdevumu izpildi konkrctaja apvienTba, sadarbrba ar
citiem iestades un citu pa5valdrbas iestaZu un struktr,rrvienlbu darbiniekiem veikt citus
uzdevumus, kuri ir svangi konkreta pagasta iedzrvotdjiem, tAda veida nodro5inot pa5valdrbas
sniegto pakalpojumunepartrauktibunepasliktinot 5o pakalpojumu sa4emsanas kvalitati; pildit
citus strukt[rvienrbas,,Lielledrbas un personala nodaf a" kompetences uzdevumus ;

10. Amata piendkumi:
10.1 No dro Sinat dokumentru apriti izglit-rbas i e stade ;

nodro5inat dokumentuL orifinala un to atvasinajumu juridisko speku, noformejot tos saskana
ar notmattvajiem aktierm, kas nosaka dokumentu izstrada5anas un noform€Sanas, lietvedrbas
kartrbu, valodas lieto5anas prasTbas;

nodro5inat sanemto, nos[tamo un iek5ejas aprites dokumentu sagatavo5anu, uzskaiti ur
registre5anu IS "Visvaris" lietojumprogrammas;

parzinat iesniegumu. sudzTbu un priek5likumu lietvedrbu, pie4emt iesniegumus un
organtzEt atbilLu snie,g5anu attiecrgajam personam, veikt dokumentu izpildes kontroli;

nodro5 inat informacij zrs pieej amlbu p ar domes p ier,remtaj iem lemumiem.

t0.2. Paruinat izgl-rubas iestades struktDru, informacijas pllsmas mehanismu, likumdo5anu
informacij as izmantoSana, snie g5ana, datu aizsar dzrba;

iegrlt, klasifi cOt un izmantot informac u;

savas kompetences ietvaros nodro5inat un koordinet informacijas apmai4u starp
izglTt-rbas iestades dar:biniekiem, apvienTbas parvaldi r-rn tas strukturvienrbam, Izgltflbas
un sporta parvaldi, citam izglrtibas iestadem un organizacij-am;

sagatavot daladaveidaparskatus,izzinas,uzzinasu.c. dokumentus par izgllflbas iestadi;
sagatavot un apkopot informaciju vecaka lietvela uzdevuma;

sniegt atbildes uz telefonu zvaniem un e-pastiem.

10.3. Izstradat izgl-rtrbas iestades nomenklattru, veidot lietas saska\a ar lietu nomenklatrtru;

parzinat un nodro5inat dokumentu arhivesanu atbilsto5i normatrvo aktu prasTbam.
izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku;
veikt attieclgas izglitfbas iestades dokumentu un arhrva parvaldrbas atbildigas personas
pienakumus, organizet izghtlbas iestades arhrva darbu.
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10.4. Pild-lt kontaktpersonas pienakumus darba aizsardzrbas jautajumos lietojot e-work safety
sistemu.

10.5. Karlot personalsastava lietas attiecrgaja izgl-rflbas iestade, t. sk.:
- registret iesniegumus par pie4emsanu, parcel5anu, atlai5anu no darba, par atvafinajumu;
- veikt darba hgumu uz:skaiti un kontroli;
- sagatavot un uzglabat darbinieku personrgas lietas;
- registret rrkojumus par darbinieku pie4emsanu vai parcelSanu cita darba, brrdinaSanu un
atlai5anu atvafinaj umu pie5lir5anu;
- kartot atvalinajuma uzskaiti.

10.6. Kartot skolenu persona.s lietas;

veikt skolcnu alfabetisl<o registraciju;

sekot skolenu kustrbai, sagatavot dokumentus skolena parejai uz crttt skolu;
sagatavot nepiecieSamzis atskaites par personalsastavu un skoldnu sastavu.

r0.7. P iedalrties izgl-rtrbas ie stade s prezentacij as p asakumu org anize sana

10.8. Regulari un savlaicrgi iziet medicrniskas apskates.

11. Kompetences

11.1 Etiskums

tr.2. Darbs komanda

1 1.3. Plano5ana un orsanize5ana

rt.4. Iniciatrva

1 1"5. Elastrsa doma5ana

1 1.6. Augsta saskarsmes kulh-rra, atbildibas saiuta un precizitate

1 2. Profesiondh kvalifikaciji a
l2.l.Izglrtha videj a profe sional a vai aug st aka izghl|rb a

12 "2. P r ofesionfl lfl pieredze pieredze lietvedtbas un personala jautajumos

velama
parvalde

darba pieredze pa5valdlbas institlcija vai valsts

12.3. Profesiondlfls zinflSanars un
prasmes

normatrvo aktu zinaSanas li etvedrb as, personal a, darb a tie s rbu
joma, speja tajos orienteties un piemerot

speja analizet lielaka apjoma dokumentus, novertet
atbilstrbu normauvai am ietvaram

to

veikt uzdotos uzder,umus
ierobeZota laika apstakfos

paaugstinatas intensitates un

prasme anahzet situaciju un rrcrbas sekas, atrast piemOrotako
risinaiumu

zina5anas par pa5valdrbas darbrbu,
strukt[ru un parvaldes sistemu

tas orsanizatorisko

12.4. VisparEjds zinflSanas un
prasmes

valsts valodas prasme augstakaja pakape -1. pakape (C1)

prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam, ka arl ar
biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadrbas
citam sistemam

un

speja pilnvertTgi pielietot lieti5ko rakstu valodas stilu ikdienas
darba

13. Amata atbildrba:
13.1 atbild par amata apraksta noteikto pienakumu savlaicrgu

vadrtaja un funkcionala vadttaja uzdevumu kvalitatTvu izpildi
un kvalitatrvu izpildi, tie5a

un izpildi noteiktaja termita
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13.2. atbild par ierobeZotas pieejamrbas, konfidencialas informacijas saglaba5anu, aizsargasanu
un neizpau5anu, un par minetas informacijas izmanto5anu amata pienakumu veik$anai

13.3. atbild par darba procesd izstradato dokumentu atbilstTbu normatrvaiiem aktiem un sniestas
informacij as patie surrLu

13.4. atbild par normauvo aktu, darba kartlbas noteikumu, etikas kodeksa, darba aizsardzrbas
noteikumu, citu pa5valdlbas domes apstiprinato dokumentu un lemumu izpildi un
ievero5anu, kas attiecas uz amata pienakumu pildl5anu

13.5. atb d par ugunsdrosrtras noteikumu un sanitari hieicnisko nonnu ieverosanu
13.6. atb dpar parzila nodoto materialo vertrbu saglabaianu
t3.7. atb d par korektam al.tiecrbam ar kolegiem un apmekletdjiem
14. Amata tieslbas:

14.l sar,remt savlaicrgi
vad-rtaja

amata pienakumiem nepieciesamo informaciju no tiesa un funkcionala

14.2. piepras-rt informaciju no
lietveLa un darbinielciem,
pienakumu veik5anai

strukttrviembas ..Lietvedrbas un
ka arr pa5valdrbas instit[cijam

personala nodala" vecaka
un to darbiniekiem amata

14.3. iesniegt tie5ajam vai .funkcionalajam vad-rtajam (atbilsto5i kompetencei) ierosinajumus un
priek5likumus strukt[:rvienrbas darba kvalitates un efektivitates uzlabo5anai, lai nodro5inatu
iestadei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi

t4.4. organizEt pa5am savu darbu, pier,remt lemumus, dot r-lkojumus un noradrjumus sava
kompetence esoSaj os j autajumos

14.5. sanemt atalgojumu atbilsto5i nosl€gtajam darba hgumam un socialas garantijas
atbilstosi sp6ka eso54jiem normatrvajiem aktiem un darba koplTgumam

Cita informdcija - darbinieku var norrkot komandejuma saistrba ar amata apraksta noteikto
pienakumu veik5anu.

15.

Vad-rtajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)


