1. Rézeknes novada pagvaldibas '
iestade ,,Dricinu apvienibas | AMATA APRAKSTS |Vaditdjs
parvalde”

APSTIPRINU
V.Uzvards
, 2024 .gada 16.janvart

2. Amata nosaukums — Projektu 2.1. Amata statuss — darbinieks
vaditajs

3. Struktirvientha —

4. Profesijas kods — 2422 02 5. Amata saime un limenis —39.1- TIA

6. TieSais vaditajs — iestades vaditajs | 6.1.Funkcionilais vaditajs - iestades vaditaja vietnieks

7. Tiek aizvietots ar — ar cifu 7.1, Aizvieto — citu iestades vaditija nozimétu darbinicku
iestades  vaditdja  nozimé&tu
darbinieku

8. IekSgja sadarbiba - ar visiem |8.1.Argja sadarbiba - ar citam pa¥valdibas un valsts iestadem,
struktiirvienibas ~ un  lestades |pa$valdibas kapitalsabiedribam, juridiskam un fiziskam personam
darbiniekiem, pagvaldibas Centralo
parvaldi un pasvaldibas vadibu

9. Amata méerkis — sagatavot un iesniegt atbalsta pieskirSanai apvienibas parvaldes projektus un organizét
un vadit projekta komandu/ projektus; veikt projektu darbu, termipu, resursu un izmaksu planofanu,
koordin€Sanu, uzraudzibu un parplanosanu; sekot projekta planu izpildei, analizgt rezultatus, izstradat
priek8likumus, veikt korekciju eso$ajos planos, sastadit un iesniegt projektu starp un gala atskaites,
sagatavot sarakstes dokumentus par projektu realizaciju, vadit projekta administr€8anu un dokument&anu.

10. Amata pienakumi:

10.1.

Izstridat priekslikumus un pieteikumus novada nozimes regionalaiem wun starptautiskajiem
projektiem par jautdjumicm, kas saisfiti ar Rezeknes novada un Dricanu apvienibas parvaldes
attistibu, veikt visas nepiecie$amas projekta sagatavosanas aktivitates.

10.2.

Sagatavot Projekta IstenoSanas plann un vadit projekta Tsteno$anu. Ja nepiecie§ams, nodrodinat
informacijas un publicitates pasakumus par projekta Tstenosanu.

10.3.

Nodrosinat projekta vadiSanas procesa veiksmigu norsi un koordindciju, t.sk.: veidot projekta
organizaciju un kultiru; noteikt projekta dalibnieku lomas, veidot un vadit projekta komandas
dalibnieku savstarp&jo komunikaciju, veikt projekta terminu, resursu un izmaksu planoSanu,
koordingSanu un kontroli; veikt projekta vides analizi; planot projekta norises starpposmus un darba
apspriedes; veikt projekta risku analizi; sekot projekta plana izpildei, analizét rezultatus, izstradat
priekslikumus, veikt korekcijas esosajos planos

10.4.

Nodroginat informacijas sagatavosanu par projektu norisi un iesniegSanu vadibai.

10.5.

Sagatavot un iesniegt attiectigajas iestades atskaites, parskatus, par projektu izpildes gaifu un
sasniegtajiem rezultatiem (starpatskaites, gala atskaites, pecprojekta atskaites u.c.). Sagatavot
atbilstoSo sarakstes dokumentaciju.

10.6.

Nodrosmnat un koordinét informacijas apmainu starp projektos iesaistitajiem sadarbibas partnetiem.

16.5.

Izstradat un uzturdt projektu vadiSanai nepiecieSamo specifisko dokumentaciju (t.sk specifikacijas
iepirkumiem, ja nepieciedams, tames u.c.) visa projekiu izstrades, realizacijas gaita un, ja to nosaka
specifiskie finansgjuma pieskir§anas nosacijumi, arT péc projektu realizécijas.

10.6.

Nodrosinat projektu dokumentacijas noform@Sanu, saglaba$anu un arhivéSanu atbilsto$i LR
likumdoSanai.

10.7.

Pildit citus uzdevumus un noradijumus, kas saistiti ar projektu realizacijas gaitu, atbilsto§i tiesa
vaditaja noradijumiem.

10.8.

Piedalities visu projekta realizacijas laika iepirkto prefu, pakalpojumu un bavdarbu pienem$anas
procesa un kontrol&t atbilstibu ligumu nosacijumiem un tehniskajam specifikacijam.




10.9. |Lidzdarboties Dricanu apvienibas jaunie$u projektu aktivitatss, kultGras projektu norisg, tirisma
attistibas joma.

10.10. |Sniedgt informaciju nevalstiskajam organizacijam par pieejamo finan3u lidzeklu piesaistes iesp&jam.

10.11. |Piedalities figumu sagatavo$ana: saimnieciskie par pakalpojumiem un iegadem, Uzpemuma ligumi
un darbu pienem3anas nodo3anas akti.

10.12. (Sadarbojoties ar vaditdja vietnieku planofanas un fpasumu apsaimniekoganas jautdjumos, nodrosinat
ires un komunalo paradu piedzinas dokumentu sagatavoSanu.

10.18. [Veikt citus pienakumus, pamatojoties uz vaditaja rikojumiem, kas saistiti ar pa§valdibas funkcijam.

11. Kompetences

11.1. |Etiskums

11.2. | Darbs komanda

11.3. | Planofana un organizésana
114, [Iniciativa

11.5. | Elastiga domagana

11.6.

Augsta saskarsmes kultiira, atbildibas sajita un precizitate

12. Profesionali kvalifikacija

12.1. Izghtiba Augstaka izglitiba

12.2. Profesionila pieredze Pieredze wn zinaSanas projektu vadiba un projektu pieteikumu

sagatavoSana, izpratne par ES fondu projektu ieviesanu.

Velama darba pieredze pa$valdibas institiicija vai valsts parvaldé

Zina3nas par dokumentu izstradi, noformé&Sanu un uzglabasanu;

12.3. Profesionalas zinasanas un Darbam nepiecieSamo normativo aktu parzinasana

prasmes Sp&ja analizgt lielaka apjoma dokumentus, novertet to atbilstibu

normativajam ietvaram

Veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates un ierobeZota
laika apstaklos

Prasme analizet situdciju un ricibas sekas, atrast piemérotako
risinajumu

ZinaSanas par pasvaldibas darbibu, tas organizatorisko struktiiru un
parvaldes sistdmu

12.4. Visparejas zinasanas un Valsts valodas prasme augstakaja pakapé

rasmes : - N -
P Labas iepanas stradat ar datoru, lietojumprogrammam,

informacijas tehnologijam, k& ari ar biroja tehniku, vElamas
pastiprinztas “Exel” zinagnas,

Prasme stradat ar elektroniskajim dokumentu vadibas un citam
sistemam

Prasme darboties ar datu bazém un platformam projektu vadibas un
dokumentu aprites joma.

Speja pilnvertigi pielietot lietisko rakstu valodas stilu ikdienas
darba

13. Amata atbildiba:

13.1. atbild par amata apraksta noteikto pienakumu savlaicign un kvalitativu izpildi, tie3a vaditaja un
funkcionila vaditaja uzdevumu kvalitativu izpildi un izpildi noteiktaja termina

13.2. atbild par ierobeZotas pieejamibas, konfidencidlas informacijas saglabaSanu, aizsargaganu un
neizpausanu, vn par minétas informacijas izmantofanu amata pienakumu veikSanai

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

informacijas patiesumu




13.4, atbild par normativo aktu, darba kartibas noteikumu, &tikas kodeksa, darba aizsardzibas noteikumu,
citu pagvaldibas domes un iestades apstiprinato dokumentu un Emumu izpildi un ievérosanu, kas
attiecas uz amata pieniikumu pildi$anu

13.5. | atbild par ugunsdro3ibas noteikumu un sanitari higigniske normu ievérosanu

13.6. atbild par parzina nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.7. | atbild par korektam attiecibdm ar kolggiem un apmeklgtajiem

13.8 Par sekam un darba devgjam vai tre$ajam personam nodaritajiem zaudgjumiem, kas raduies
darbinicka normativo aktu parkapumu vai neievéto$anas dgl.

139 Par dokumentu sagatavofanu un galba¥anu atbileto$i Latvijas republika speka esosjiem
normativajiem aktiem.

13.10 | Darba patstavibas pakape-spgj planot un veikt amata piendkumus patstavigi-augstaka patstavibas

pakape

14. Amata tiestbas:

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

14.2. | pieprasit informaciju no iestades darbiniekiem, ka arf pasvaldibas institficijam un to darbiniekiem
amata pienakumu veik3anai

14.3. { iesniegt tieSajam vai funkciondlajam vaditagjam (atbilsto§i kompetencei) ierosingjumus un
priekslikumus struktiirvienibas darba kvalitates un efektivitates uzlaboganai, lai nodro¥inatu iestadei
noteikto funkeiju un vzdevumu izpildi

14.4, organizeét palam savu darbu, pienemt lémumus, dot rikojumus un noradijumus sava kompetence
esodajos jautajumos

14.5. sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba ligumam un socialas garantijas atbilstodi speka

esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

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

Vaditijs

{paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




