1. Rézeknes novada APSTIPRINU

pasvaldibas

Rézeknes novada pagvaldibas

AMATA APRAKSTS

2. Amata nosaukums — JURISTS |2.1. Amata statuss — darbinieks, kuram noteikts valsts

amatpersonas statuss

3. Iestade — Centralas parvaldes Biivvalde (turpmak — Biivvalde, ari nodala)

4. Profesijas kods ~ 2611 01 5. Amata saime un limenis — 24.saime, III Iimenis

6. Tiesais vaditajs - nodalas Funkcionalais vaditajs - nodalas vaditajs
vaditdjs

7. Tiek aizvietots ar — nodalas Aizvieto — nodalas darbinieku vina prombiitnes laika
darbinieku atbilstosi atbilstosi rikojumam
rikojumam

8. Iek3&ja sadarbiba — ar nodalas | Argja sadarbiba:
vaditaju, Centralas parvaldes |ar citam pa$valdibas un valsts iestdadém
vaditdjiem un darbiniekiem ar juridiskam un fiziskam personam

ar pas§valdibas iestadém — apvienibu parvaldem

9. Amata meérkis — nodro$inat Biivvaldes darbibas procesu un dokumentu tiesiskumu, piedalities
Buvvaldes s€d€s un lémumu pienems$ana par iesniegtajiem bilivniecibas iesniegumiem,
biivprojektiem minimala sastava, biivprojektiem, apliecinajuma kartém, paskaidrojuma rakstiem,
atzinumiem par biives parbaudi, parbaudit administrativo aktu atbilstibu spéka eso$ajam tiesibu
normam, sagatavot [émumu projektus, administrativo aktu projektu, veikt Biivvaldes darbinieku
sagatavoto dokumentu tiesiskuma kontroli un kontrolét Biivvaldes 1émumu izpildi

10. Amata pienakumi:

10.1. piedalities Blivvaldes s€d€s un lémumu pienems$ana par iesniegtajiem blvniecibas
iesniegumiem, biivprojektiem minimala sastava, buvprojektiem, apliecindgjuma kartém,
paskaidrojuma rakstiem, atzinumiem par biives parbaudi

10.2. patvaligas buvniecibas gadijuma sadarbiba ar buvinspektoru sagatavot attiecigu
atzinumu, parbaudit administrativo aktu atbilstibu spéka esoSajam tiesibu normam,
sagatavot l€mumu projektus par Atzinumiem administrativajas un administrativo
parkapumu lietas, ka arT pasvaldibas domes lémumu projektus Buvvaldes darbibas joma

10.3. veikt Buvvaldes darbinieku sagatavoto administrativo aktu projektu un iesniegto
dokumentu tiesiskuma kontroli

10.4. savas kompetences ietvaros sagatavot Biivvaldes administrativo aktu un lémumu projektus

10.5. kontrolét Biivvaldes lémumu izpildi, sagatavojot bridindjumus un piespiedu izpildes
dokumentus

10.6. nodalas kompetences joma analizgt, iztulkot un piemérot tiesibu normas, ka ari izstradat
un sagatavot juridiska rakstura dokumentus pasvaldibas Centralajai parvaldei

10.7. sagatavot priekSlikumus par speka esoSo rikojumu, nolikumu, instrukciju, ka ari citu

paSvaldibas izdoto normativo aktu groziSanu vai spéku zaudgjulo atcelSanu, kas saistiti
nodalas darbibas jomu un ar amata pienakumu veik$anu




10.8.

veikt pienakumu izpildi R&zeknes novada pa$valdibas komisiju darba, sakara ar ieceldanu
vai noriko8anu komisijas sastava, tai skaita un ne tikai, pildit Rézeknes novada pagvaldibas
Administrativo aktu apstridé$anas komisijas locek]a pienakumus

10.9.

sagatavot atbildes uz personu iesniegtajam siidzibam, priek$likumiem un iesniegumiem
Bivvaldeé un paSvaldiba saskand ar Rézeknes novada domes priek$sédétaja, domes
priekSsedetaja vietnieka, padvaldibas izpilddirektora vai vina vietnieka, vai nodalas
vaditaja noradfjumiem

10.10.

sniegt informaciju un juridiska rakstura konsultacijas pasvaldibas iestazu vaditajiem,
Centralas parvaldes vaditajiem un darbiniekiem nodalas darbibas joma

10.11.

pienemt apmekI€tajus un atbilstosi nodalas kompetencei sniegt informaciju, skaidrojumus
un konsultacijas

10.12.

amata piendkumu ietvaros savlaicigi, precizi un kvalitativi pildit nodalas vaditija
lemumus, rikojumus, noteikumus, noradijumus un instrukcijas, ka ari pildit citus ar
biivniecibas procesu saistitus pienakumus atbilstodi domes lémumiem, Rézeknes novada
domes priek$sedetaja, domes priek$sedetaja vietnieka, pasvaldibas izpilddirektora vai vina
vietnieka noradijumiem un rikojumiem

10.13.

ar nodalas vaditaja saskanojumu vai, pamatojoties uz nodalas vaditaja doto uzdevumu,
izpildit citus uzdevumus amata vai profesionalas kompetences ietvaros

10.14.

papildinat savas zinaSanas un prasmes, pastavigi paaugstinot savu izglitibas un
profesionalo zinaSanu limeni atbilsto$i nodalas attistibas vajadzibam

10.15.

ja ir sapemts tie$s darba uzdevums no Rézeknes novada domes priek3sédétdja, domes
priekSsedétaja vietnieka, pasvaldibas izpilddirektora vai vina vietnieka, par to informéat
nodalas vaditaju

10.16.

pildit citu nodalas juristu piendkumus vinu prombitnes laika

10.17.

ievérot Centralas parvaldes ick$€jas darba kartibas noteikumus, darba drogibas instrukcijas
un €tikas normas, ievérot konfidencialitati un ievérot personas datu aizsardzibas prasibas

10.18.

biit lojalam paSvaldibas politikai un darbibas mérkiem, Rézeknes novada pasvaldibas
vadibai, veicinat pa$valdibas pozitiva téla veidoganu

11. Kompetences

11.1. augsta saskarsmes kultlira, étiskums

11.2. plano$ana un organizé3ana

11.3, iniciativa, sp&ja izdart objektivus, pamatotus secinajumus, patstaviba pienemot lémumus
11.4. analitiska, radosa un elastiga domasana

11.5. riipes par kartibu, precizitate un kvalitate

11.6. komunikacija, orientacija uz klientu

11.7. darbs komanda

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba augstaka izglitiba tiesibu zinatgu specialitaté

12.2. Profesionala pieredze vélama amatam atbilstoSa darba pieredze valsts vai

padvaldibas institlicija

pieredze darba ar dazadiem valsts registriem, datu bazém

zindSanas par administrativa procesa norisi valsts un
pasvaldibu institiicijas




12.3. Profesionialas zinasanas zinaSanas par biivniecibu un teritorijas plano$anas normativo
un prasmes regul&jumu

sp&ja analiz&t liela apjoma dokumentus, taja skaita juridiskus
dokumentus, novértét to atbilstibu normativajam ietvaram

prasme veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates
un ierobezota laika apstak]os

prasme analiz€t situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotako

risinajumu
12.4. Vispargjas zinasanas un ar paSvaldibas darbu saistita normativa regul&juma
prasmes parzinasana un izmanto$ana pienakumu veik$ana

prasme  rikoties ar  informacijas  tehnologijam,
elektroniskajiem sazinas Iidzekliem un biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas
sisttmam (vismaz vienu)

valsts valodas zinaSanas atbilsto$i Valsts valodas likuma
prasibam

zindanas par dokumentu izstradi, noform&Sanu un
uzglabasanu

13. Amata atbildiba:

13.1. par pienemtajiem l€mumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t. sk., bezdarbibu

13.2. par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amata pienakumu izpildes
rezultatiem, par lémumu, kurus nepiecie$ams pienemt, 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 tiesi vai netiedi pieejama treSajam
personam

13.4. par glabasana vai lieto§ana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un ekonomisku
izlietoSanu pieskirtaja apjoma un atbilstodi paredzétajiem mérkiem

13.5. par iepaziSanos ar Latvijas Republika spéka esosajiem ar&jiem normativajiem aktiem, kas
reglament& amata pienakumu izpildi, un to ievéro$anu

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

13.7. par iepaziSanos ar visparigajiem Rézeknes novada pagvaldibas iek$&jiem normativajiem
aktiem (iestades darba kartibas noteikumi, darba aizsardzibas noteikumi, ierobeZotas
pieejamibas informacijas sarakstu, dokumentu aprites kartibu, IT drosibas 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 parkdpumu vai neievéro3anas dg|

13.9. par dokumentu sagatavo$anu un glabasanu atbilstosi Latvijas Republika speka esoSajiem
normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem

13.10. | par sava parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.11. | par darba disciplinas ievéroSanu darba vietd, par darba drosibas, ugunsdrosibas noteikumu
un sanitari higiénisko normu ievéroanu

13.12. | par Centralas parvaldes darba kartibas noteikumu ievéro$anu un izpildi




13.14. | darba patstavibas pakape — sp&j planot un veikt amata pienakumus patstavigi — augstaka
patstavibas pakape

14. Amata tiesibas:

14.1. piedalities nodalas darbinieku, pagvaldibas administracijas vai Centralas parvaldes
darbinieku sapulcgs, kuras tiek risinati darba jautajumi

14.2. informét nodalas vaditdqju par interesem un vajadzibam pienakumu izpildes
nodro$inasanai

14.3. iesniegt priekSlikumus nodalas vaditajam par nodalas darba un amata piendkumu izpildes
uzlabo§anu

14.4. ierosinat jautdjumu izskati$anu saistiba ar amata pienakumos esoSajiem jautdjumiem

14.5. pieprasit un sagemt amata piendkumu izpildei nepiecieS8amo informiciju un

dokumentaciju, tehnisko nodro§inajumu (atbilstoSas darba telpas un darba vietas
aprikojumu, sakaru lidzek]us, datu apstrades tehniku, programmnodrodindjumu, darba
aizsardzibas paliglidzeklus, iesp&ju izmantot transportu un kompetencei nepiecie$amas
kvalifikacijas cel$anu, atkiribas zZimé&s, ja tadas ir apstiprinatas), kas nepiecie$ama amata
pienakumu pildiSanai

14.6. nekavgjoties zinot tieSajam vaditdjam par jebkadiem treSo personu centieniem iegiit
informaciju, kas ir atzita par ierobeZotas pieejamibas informaciju, vai treSo personu
centieniem ietekmét darbinieka 1icibu vai lémuma pienemsanu, vai par apstakliem vai
faktiem, kas traucg (vai var traucét), apdraud (vai var apdraudét) darbinieka dro$ibu, darba
pienakumu izpildi, pasvaldibas Tpa§uma saglabasanu

14.7. amata pienakumu ietvaros nodalas uzdevumu veik3anai izmantot nepiccie$amas
informacijas sistémas

14.8. sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas atbilstosi
speka esosajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

15. Cita informacija — darbinieku var norikot komand&uma saistiba ar amata apraksta noteikto
pienakumu veikSanu

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




