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2. Amata nosaukums - lietvedis |2.1. Amata statuss — darbinicks

3. Struktarvieniba — Lietvedibas un personala nodala

4. Profesijas kods — 3341 04 5. Amata saime un Itmenis —20.3- III [imenis

6. Tiesais vaditajs - izglitibas 6.1.Funkcionalais vaditajs - Lictvedibas un personala
iestades vaditajs nodalas vecakais lietvedis

7. Tiek aizvietots ar — citu 7.1.Aizvieto — citu struktiirvienibas lietvedi vai lestades

struktirvienibas lietvedi vai darbinieku

Iestades darbinieku

8. Ieksgja sadarbiba - ar visiem |8.1.Argja sadarbiba - ar citam izglitibas iestadem,
struktiirvientbas  un  Iestades [pa$valdibas un valsts iestideém, pasvaldibas
darbiniekiem, paSvaldibas |kapitalsabiedribam, juridiskdm un fiziskam personam

[zglitibas un sporta parvaldi

9. Amata merkis — atbilstoSi amata pienakumiem nodro3inat Pa3valdibas likuma 23.panta
tresas dalas 1.,4. un 5.punktos noteikto uzdevumu izpildi konkrétaja apvieniba, sadarbiba ar
citiem iestades un citu pa$valdibas iestdzu un struktiirvienibu darbiniekiem veikt citus
uzdevumus, kuri ir svarigi konkréta pagasta iedzIvotdjiem, tada veida nodroginot pasvaldibas
sniegto pakalpojumu nepartrauktibu nepasliktinot §o pakalpojumu sanem3anas kvalitati; pildit
citus strukturvienibas ,,Lietvedibas un personala nodala” kompetences uzdevumus;

10. Amata pienakumi:

10.1.

NodroSinat dokumentu apriti izglitibas iestadg;

nodrosinat dokumentu originala un to atvasindjumu juridisko speku, noformgjot tos saskana
ar normativajiem aktiem, kas nosaka dokumentu izstrada$anas un noforméganas, lietvedibas
karttbu, valodas lietoSanas prasibas;

nodroSinat sanemto, nosttamo un ick$gjas aprites dokumentu sagatavosanu, uzskaiti un
registréSanu IS “Visvaris” lietojumprogrammas;

parzinat iesniegumu, stdzibu un priekslikumu lietvedibu, pienemt iesniegumus un
organizet atbilzu sniegSanu attiecigajam personam, veikt dokumentu izpildes kontroli;

nodroSinat informacijas pieejamibu par domes pienemtajiem lemumiem.

10.2.

Parzinat izglitibas iestades struktiru, informacijas plismas mehanismu, likumdo$anu
informacijas izmanto$ana, sniecglana, datu aizsardziba;

iegiit, klasifict un izmantot informaciju;

savas kompetences ietvaros nodro§inat un koordin&t informacijas apmainu starp
izglitibas iestades darbiniekiem, apvienibas parvaldi un tas struktirvienibam, Izglitibas
un sporta parvaldi, citam izglitibas iestadém un organizacijam;

sagatavot daZada veida parskatus, izzinas, uzzinas u.c. dokumentus par izglitibas iestadsi;

sagatavot un apkopot informaciju vecaka lietveZa uzdevuma;

sniegt atbildes uz telefonu zvaniem un e-pastiem.

10.3.

[zstradat izglitibas iestades nomenklatiiru, veidot lietas saskana ar lietu nomenklatiiru;

parzinat un nodro$inat dokumentu arhivé$anu atbilsto$i normativo aktu prasibam,
izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku;

veikt attiecigas izglitibas iestades dokumentu un arhiva parvaldibas atbildigas personas
pienakumus, organizét izglitibas iestades arhiva darbu.
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10.4. | Pildit kontaktpersonas piendkumus darba aizsardzibas jautdjumos lietojot e-work safety
sistému.
10.5.  [Kartot personalsastava lictas attiecigaja izglitibas iestadg, t. sk.:
- registret iesniegumus par pienemsanu, parcel3anu, atlaiSanu no darba, par atvalinajumu;
- veikt darba ligumu uzskaiti un kontroli;
- sagatavot un uzglabat darbinieku personigas lietas;
- registrét rikojumus par darbinieku pienemsanu vai parcel$anu cita darba, bridina$anu un
atlaiSanu atvalingjumu pieskirSanu;
- kartot atvalinajuma uzskaiti.
10.6. |Kartot skolénu personas lictas;
veikt skolénu alfab&tisko registraciju;
sekot skolénu kustibai, sagatavot dokumentus skoléna parejai uz citu skolu;
sagatavot nepiecieSamas atskaites par personalsastavu un skolénu sastavu.
10.7. | Piedalities izglitibas iestades prezentacijas pasakumu organizésana
10.8. | Regulari un savlaicigi iziet mediciniskas apskates.
11. Kompetences
11.1. | Etiskums
11.2. | Darbs komanda
11.3. | Planosana un organizé3$ana
11.4. |Iniciativa
11.5. | Elastiga domasana
11.6. | Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajiita un precizitate

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba vid&ja profesionala vai augstaka izglitiba
12.2. Profesionala pieredze pieredze lietvedibas un personala jautajumos
velama darba pieredze paSvaldibas institiicija vai valsts
parvalde
12.3. Profesionalas zinaSanas un | normativo aktu zinasanas lietvedibas, personala, darba tiestbu
prasmes joma, sp&ja tajos orientSties un pieméerot
spgja analizét lielaka apjoma dokumentus, novertét to
atbilstibu normativajam ietvaram
veikt uzdotos uzdevumus paaugstindtas intensitates un
ierobezota laika apstaklos
prasme analizét situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotako
risingjumu
zinaSanas par paSvaldibas darbibu, tas organizatorisko
strukttiru un parvaldes sistému
12.4. Vispargjas zinasanas un valsts valodas prasme augstakaja pakape -1. pakape (C1)
prasmes

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

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas un
citam sist€mam

sp&ja pilnvertigi pielietot lietisko rakstu valodas stilu ikdienas
darba

13. Amata atbildiba:

13.1.

atbild par amata aprakstd noteikto  piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, tie$a
vaditaja un funkciondla vaditaja uzdevumu kvalitativu izpildi un izpildi noteiktaja termina
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13.2.

atbild par ierobeZotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabasanu, aizsargaSanu
un neizpausanu, un par minétas informacijas izmantoganu amata pienakumu veik$anai

13.3. | atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas paticsumu

13.4. | atbild par normativo aktu, darba kartibas noteikumu, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas
noteikumu, citu pasvaldibas domes apstiprindto dokumentu un I&mumu izpildi un
ieveroSanu, kas attiecas uz amata pienakumu pildisanu

13.5. | atbild par ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ievéroganu

13.6. | atbild par parzina nodoto materialo vertibu saglabasanu

13.7. | atbild par korektam attiecibam ar kolggiem un apmekl&tajiem

14. Amata tiesibas:

14.1. | sanemt savlaicigi amata pienakumiem nepiecie$amo informaciju no tie$a un funkcionala
vaditaja

14.2. | pieprasit informaciju no struktirvienibas ,,Lietvedibas un personila nodala” vecaka
lictveZa un darbiniekiem, ka arT pa$valdibas institicijam un to darbiniekiem amata
pienakumu veikSanai

14.3. | iesniegt tieSajam vai funkcionalajam vaditdgjam (atbilsto$i kompetencei) ierosindjumus un
priekslikumus struktiirvienibas darba kvalitates un efektivitates uzlabofanai, lai nodroginatu
iestadei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi

14.4. | organizet paSam savu darbu, pienemt lémumus, dot rikojumus un noradijumus sava
kompetencg esosajos jautdjumos

14.5.

sagemt atalgojumu atbilstoSi noslégtajam darba ligumam un socidldas garantijas
atbilstoSi speka esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

15. Cita informacija — darbinieku var norikot komandéjuma saistiba ar amata apraksta noteikto
pienakumu veikSanu.

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




