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3. Struktarvieniba — Gramatvedibas nodala

parvaldes vaditajs

4. Profesijas kods — 4311 03 5. Amata saime un limenis — 17- IlI Iimenis
6. TicSais vaditajs — Apvienibas 6.1.Funkcionalais vadrtajs - galvenais gramatvedis

7. Tiek aizvictots ar — cilu 7.1.Alzvicto — citu struktorvienibas lestades darbinicku
struktarvienibas uzskaitvedi

8. Ieki¢ja sadarbiba - ar visiem | 8.1.Ar¢ja sadarbiba - ar citam pa$valdibas un valsts iestadém.
struktirvientbas  un lestades pasvaldibas kapitalsabicdribam. juridiskam un fiziskam

darbinickiem. pasvaldibas [personam
Centralo parvaldi un pasvaldibas
vadibu

9. Amata merkis — atbilstosi amata pienakumiem nodrosinat Pasvaldibas likuma 23.panta tresas
dalas 1..4. un 5.punktos noteikto uzdevumu izpildi konkrétaja pagasta (teritorialaja vieniba).
atseviskos gadijumos veikt 2.punktd noteiklos uzdevumus; sadarbiba ar citiem iestades un citu
pasvaldibas iestazu un struktiirvienibu darbiniekiem veikt citus uzdevumus. Kkuri ir svarigi
apvienibas parvaldes iedzivotdjiem. tada veida nodrosinot paSvaldibas sniegto pakalpojumu
nepartrauktibu, nepasliktinot $o pakalpojumu sanemsanas kvalitati: pildit citus struktirvienibas
..Gramatvedibas nodala™ kompetences uzdevumus; veikt savus amata pienakumus gramatvedibas
nodalas galvenas gramatvedes noraditaja apvienibas parvaldes pagasta vai vairakos pagastos

10. Amata pienakumi:

10.1. | veikt kases operaciju uzskaiti, atbilstosi R&zeknes novada domes apstiprinatajiem kases
operaciju uzskaites noteikumiem;

10.2. | jaievero risku noverSanas pasakumi skaidras naudas operaciju uzskaite, kas atrunati “lekséja
kontroles sistéma kases operaciju uzskaitei Rézeknes novada pasvaldiba™:

10.3 leverot stingru konfidencialitati sanemtaja informacija, kas ir kluvusi zinama pildot savus
pienakumus, un veikt visus nepiecieSamos pasakumus $adas informacijas neizpausanai;

10.4. | regulari paaugstinat savu kvalifikaciju apmekl&jot dazadus kursus un seminarus;

10.5. | rekinu sagatavoSana un piestadiSana par komunalajiem pakalpojumiem, zemes nomu un
maksas pakalpojumiem par &dinasanu izglitibas iestades

10.6. | krajumu uzskaite sava apvienibas parvaldé , (saimniccibas materiali, degviela, rezerves dalas.
par¢jie materiali);

10.7. | inventara un atri nolictojama inventara uzskaite;

10.8. | debitoru un kreditoru uzskaite sava teritorija;

10.9. | avansa pieprasjjumu, avansa norékinu dokumenticijas sagatavosana:

10.10. | nekustamo TpaSumu atsavinasanas izdevumu uzskaite:
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10.11. | iventarizacijas dokumentu pienems$ana un parbaude, ka arT inventarizicijas rezultatu
salidzinasana ar gramatvedibu;

10.12. | aprékinu veikSana izcenojumiem par komunalajiem pakalpojumiem, telpu nomu u.c.
snicdzamiem pakalpojumiem;

10.13. | iendkoSo maks3jumu veikS8ana komercbankd (budZeta ienémumu kases izpildes
nodrodinasana);

10.14. sanemto rékinu un pavadzimju iegramato$ana gramatvedibas uzskaité, sagatavoSana
apmaksai,

10.15. | informdcijas sagatavoSana un snieg$ana galvenajam gramatvedim péc pieprasijuma.

11. Kompetences

11.1. | Etiskums

11.2. | Darbs komanda

11.3. | PlanoSana un organizéS$ana

11.4. |Iniciativa

11.5. | Elastiga domaSana

11.6. | Augsta saskarsmes kultlra, atbildibas sajita un precizitate

12. Profesionala kvalifikacija

12.1. Izglitiba Pirma limena augstaka vai augstaka izglitiba
12.2. Profesionala pieredze pieredze gramatvedibas darba

vélama darba pieredze pasvaldibas institiicija vai valsts
parvalde

12.3. Profesionalas zinaSanas un | normativo aktu zinaSanas gramatvedibas joma, spgja tajos
prasmes orientéties un piemérot

sp&ja analizét lielaka apjoma dokumentus, novértét to
atbilstibu normativajam ietvaram

veikt uzdotos uzdevumus paaugstinatas intensitates un
ierobezota laika apstaklos

prasme analiz&t situaciju un ricibas sekas, atrast piemérotiko
risindjumu

zina$anas par paSvaldibas darbibu, tas organizatorisko struktiiru
un parvaldes sisttmu

12.4. Visparégjas zinasanas un valsts valodas prasme augstakaja pakape
prasmes prasme stradat ar datoru, informacijas tehnologijam, ka arf ar
biroja tehniku

prasme stradat ar elektroniskajam dokumentu vadibas un
citam gramatvedibas darba nepiecieSamam sistémam

sp€ja pilnvertigi pielietot lietiSko rakstu valodas stilu ikdienas
darba

13. Amata atbildiba:

13.1. | atbild par amata apraksta noteikto pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, tie$a vaditaja
un funkcionala vaditaja uzdevumu kvalitativu izpildi un izpildi noteiktaja termina

13.2. | atbild par ierobeZotas pieejamibas, konfidencialas informacijas saglabaganu, aizsargasanu
un neizpausanu, un par minétas informacijas izmantoSanu amata pienikumu veiksanai
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13,50 atbild par darba procesa izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem un sniegtas
informacijas paticsumu

13,4, atbild par normative aktu. darba kartibas notcikumu. ¢tikas kodeksa. darba aizsardzibas
noteikumu. citu pasvaldibas  domes apstiprinato  dokumentu un  I¢mumu izpildi un
ieverosanu. Kas attiecas uz amata picnakumu pidisanu

13.5 atbild par ugunsdrosibas noteikumu un sanitari higiénisko normu ieverosanu

13.60. ¢ athild par parzind nodoto materialo vértibu saglabasanu

13.7.  atbild par korcktam atticctbam ar kol¢giem un apmeklI&tajiem

14. Amata tiesibas:

14.1. | sapemt savlaicTgi amata picnakumicm nepiecicSamo informaciju no ties$a un funkcionala
vadnaja
14.2.  pieprasit informaciju no struktiirvienibas ..Lictvedibas un persondla nodala™ vecaka lietveza

un darbinickiem. ka art paSvaldibas institicijam un to darbinickiem amata pienakumu
veikSanai

14.3. | iesniegt ticSajam vai funkcionalajam vaditajam (atbilstosi kompetencei) ierosinajumus un
priekslikumus struktiirvienibas darba kvalitates un efektivitates uzlabosanai. lai nodrosinatu
iestadei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi

14.4.  organizét paSam savu darbu, pienemt IEmumus. dot rikojumus un noradijumus sava
kompetenc ¢sosajos jautajumos

14.5.  sanemt atalgojumu atbilsto$i noslégtajam darba Iigumam un socialas garantijas atbilstosi
spcka esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

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

Vaditajs

(paraksts) (vards. uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




