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9. Antata nrErkis - atbilstoSi amata pienakunrienr nodro5inat PaSvaldrbas likunra 23.panta tresas 
I

dalas 1..4. un 5.punktos noteikto uzdcvunru izpildi konkreta.ia pagasta (teritorialaja vienrba). I

atseviS[os gadriunros veikt 2.punkta noteiktos uzclevunrus: sadarbrba ar citiem iestadcs un citu l

paSvaldrbas icsta7u un strukturvienrbr: darbiniekiem veikt citus uzdevuntus. kuri ir svangi
apvienrbas pdn,aldes iedzrvotajienr. lada vcida nodroSinol pa5valdrbas sniegto pakalpojr-rntu
neparlrauktrbu. nepasliktinot 5o pakalpo.jur.r.ru sanemSanas kvalitati: pildit citus strukt[rvienrbas
..Gramatvedrbas nodala" kompetences uzdevur-r-rus; 'u'eikt sa\/us amata piendkumus grantatvedtbas

tqdiL_l' _grl,:9.,r_* gf*g$g1gle9l1{l 1plTlbg' plty_{{rytqgstlgfgUekq!_lggg{o:
0. Amata pienakumi:
0.1. iveikt kases operaciju uzskaiti. atbilstoSi REzeknes novada domes apstiprinatajier.n kases

operaciju uzskaites noteikumient:

jaievero risku nover5anas pasakumi skaidras naudas operaciiu uzskaite, kas atrunali "lekScja

i konlroles sisten.ra kascs operaciiu uzskaitei Rezeknes novada paSvaldTbS":

ir kluvusi zinama pildot savus

informaci j as neizpauSanai ;

regulari paaugstinat savu kvalifikaciju apmeklejot daZadus kursus un seminarus;

10.5. lrekinu sagatavoiarla un piestadrSana par kor-nr-uralajiem pakalpojumienr. zenles nomu un
i n-raksas pakalpojun-riem par edinaSanu izglrtrbas iestades

0.6. i krajumu uzskaite sava apvienrbas parvalde . (sainrniccrbas materiali. degviela. rezcrves daJas.

parejie materiali);

inventara un atri nolictojarna inventara

debitoru un kreditorr: uzskaitc sava

piepraslIumLr. avansa nore\inu dokumentaci.jas sagatavoSana:

i nekustamo Tpa5umu atsavina5anas izdevumu uzskaite:

10.2.

1 0.3.

10.4.

10.7.

10.8.

10.9

I 0.1 0.



10 11

10.12.

10.13

ioil

iriventarizacijas dokumentu pienemsana un parbaude, ka an inventarizacijas rezLrltatu
sal rdzir-raSana ar gramatvcdl bu ;

aprekinu veikSana izcenojunriem par komunala.jienr pakalpojr,rnriern, telpu rlomLr Lr.c.

srticdzarr ieru ltakalpo.j uni icnr ;

ien5koSo ntaksajumu veikSana komelcbanka (budZeta ienemumu kases izpildes
nodroSir-r55ana);

sanentto rekinu un pavadzrmiil iegrau-iatoSana grantatvedrbas uzskaite, sagatavo5aua

apmaksai;

i0.i5. inforn-racijas sagatavoSana un sniegSana galvenajarn gran-ratvedirn pec piepras-rjuma.

1 1. Komrretences

11.1 Etiskums

11.2. Darbs komanda

11.3. PlanoSana un organizE5ana

11.4 Iniciatrva

i 1.5. Elastrga domaSana

1 1.6. Augsta saskarsmes kultrlra, atbildTbas sajuta un precizitate

1 2. Profesionll[ kvalifikicij a

12.l.Izglrtrba Pirrra lrme4a augstaka vai augstakaizglftrba

12.2. P r ofesionElI pieredze pieredze gramatvedrbas darba

velarna darba pieredze paSvaldrbas instit[cija vai
parvalde

valsts

12.3. P rofesion[las zin[5anas un
prasmes

normatrvo aktu zina5anas gramatvedlbas joma, speja tajos
orienteties un piemelot

speja analizet lielaka
atbilstrbu normatrvaj am

apjoma dokumentus, novertet
ietvaram

to

veikt uzdotos uzdevumus
ierobeZota laika apstakf os

paaugstinatas intensitates un

situaciju un rrcrbas sekas, atrast piemerotakoprasme analizet
risinajurnu

zina5anas par paSvaldrbas darbrbu, tas organizatorisko strukt[ru
un parvaldes sistemu

2.4. Visp5rEjIs zinE5anas un
prasmes

valsts valodas prasme augstakaja pakapE

prasme stradal ar datoru, informdcijas tehnolofijam, ka arr ar
biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajarn dokumentu vadrbas un
citam gramatvedrbas darba nepieciesamarn sistemam

speja pilnvertrgi
darba

pielietot lietiS\o rakstu valodas stilu ikdienas

13. Amata atbildiba:
13. 1 atbiid par amata apraksta noteikto pienakurnu savlaicrgu un kvalitatTvu izpildi, tiesa vadrtaja

un funkcionala vadrtaja uzdevumu kvalitatrvu izpildi un izpildi noteiktaja termi4a
13,2. atbild par ierobcZotas pieejamtbas, konfidencialas informacijas saglaba5anu, aizsargaSanu

un neizpauSanu, un par minetas informacijas izmantoSanu amata pienakurnu veik5anai
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l. atbild par tlarba ploccsu izsttrclato cioliunrcnlu
irr Iirrrrraci jus ;)i.ltic:unlir

rlthil:tIhu rror':'r'llrlir lrjie rtr lrkricrrr trrr srricgtls

atbild par Ironnalrro ak1u. darba kiir'1rbas nolcikunru. Clikas kodeksa. riarba aizsarclzrbas
notcikullu. citu paSr alclTbas drl:lre s apsliprinilto dokunrerrtu Lu.l le-r.r.rLrr.r.rLr izpildi Lln

ier eroSattLt. kas alticcus r,rz ltt.t.trla ;ricnrrkLrnru pilciiSanLr

-i. I atbild par uu.unsciroirturs nole iku:lLr un sanitiri higie nisko lronnu icvexririnr,r

.(r. : atbild par pirzina n()d()t() nraterialo r crlrbu sagiablianu

7. : albild par korcktar-n aLliccrtrenr ar kolegii:n.) rln apnrcklCta.iicnr

Amata tiesrbas:

14 2.

1. i sarlenrt sarlaicTgi anrata picnakurricnr ncpiecicSanro inlirrmaci.ju no tiesa Lrn lirnkcionala

, picprasrt inlbrmaci-ju no strukt[n'icnrbas ..i-ictvcdrbas Llu pcrsonala nodala" r'ccIka lietveZa
:un darbinickienr. ka arr paSvaldrbas instituci-jan.r Lrn to darbiniekicnr arrata picnakunru

veikSanai

15. Cita informzrcija - darbinieku var norrkot komandC'jurna saistrba ar arnata apraksla noteikto
pienakurnu vcikSanu

Vaditdjs

ru zvard s ) (datums)

uzvards) (datums)

( paraksts)

Darbinieks

(paraksts)

r4.3. iesniegt ticSa-ianr r,ai hurkcionala.janr vadrta.ianr (atbilsloSi konrpclbrrcei) ierosina-jur-r-rus un
priekSlikunrus struktur-r,ienrbas darba kvalitales un eliktivitates LrzlaboSanai. lai nodroSinatu
iestadei noteikto lunkci.ju un uzdevunru izpildi

141 organizEt paSam savu darbu. picncnrt lemunrus" dot rrko.jLrnrLls ur1 noradrjunrus savl
konrpctcnc- csoSajos jautljunros

'14.-5. sanemt atalgo.iunru atbilstoSi noslegta.larn darba lrgumarn un socialas garantif as atbilstoSi
speka csoSaiiern norrnatrva.liem akticrl un darba kopir-eumanr


