1. Kultiiras un Tarisma APSTIPRINU
parvalde AMATA APRAKSTS Daiga Mis¢enko

Rézekne, 03.06.2024.

2. Amata nosaukums — 2.1. Amata statuss — Parvaldes darbinieks

Personala specialists

3. Iestade — Kultiiras un Tiirisma parvalde

4. Profesijas kods — 2423 07 5. Amata saime un limenis — 34. saime, Il A limenis
6. TieSais vaditajs — Funkcionalais vaditajs —
Parvaldes vaditajs Parvaldes vaditajs, parvaldes vaditaja vietnieks
7. Tiek aizvietots ar — Aizvieto —
Parvaldes darbinieku Parvaldes darbinieku atbilstosi rikojumam
atbilstosi rikojumam
8. Iekieja sadarbiba — ar Argja sadarbiba —
parvaldes vaditaju un vaditaja | ar juridiskam un fiziskam personam,
vietnieku, parvaldes ar pa$valdibas iestadém — apvienibu parvaldém,
darbiniekiem ar citam pasvaldibas un valsts iestadém

9. Amata merkis — veikt Kultlras un tirisma parvaldes un to struktiirvienibu darbinieku darba
tiesisko attiecibu procesa dokument&Sanu, uzturét un aktualiz&t personala un amatu sarakstus,
kartot personalsastava lietas, sagatavot darba ligumus un vienoSanas par grozijumiem darba
ligumos, nodrosinat darbinieku obligatas veselibas parbaudes u.c.

10. Amata pienakumi:

10.1.

veikt parvaldes izdoto rikojumu, izzinu, pilnvaru, ligumu, atlauju, sanemto rékinu u.c.
dokumentu izveidi un registraciju elektroniskaja dokumentu aprites sistéma atbilstosi Lietu
nomenklatiirai, veikt nosiitamas korespondences — iesniegumu, stidzibu, priekslikumu,
vestulu registraciju elektroniskaja sistéma atbilstosi Lietu nomenklatirai

10.2.

veikt pilna apméra darba tiesisko attiecibu procesa dokumentésanu Kultiiras un ttirisma
parvaldes darbiniekiem, uzturét un aktualizét personala un amatu sarakstus, sagatavot un
nodros$inat darbinieku darbinieku personas lietu uzglabasanu, sakarto$anu, ka ari amatu
konkursu pretendentu dokumentu uzglabaSanu

10.3.

sagatavot parvaldes Lietu nomenklatiru un nodro$inat tas saskanoSanu ar arhiva vadibu;
sakatot iestades dokumentus, lietas, t.sk. elektroniskas, nodoSanai valsts arhiva; veikt arhiva
dokumentu lietu noforméSanu, aprakstiSanu, uzkrasanu, uzskaiti, saglabasanu un
Izmantosanu; parbaudit vizu (saskanojumu) esamibu uz argjiem pasvaldibas dokumentiem.

10.4.

kartot personalsastava lietas, tai skaita izmantojot programmu “VISVARIS KADRI”;
apstradat iesniegumus par pienemSanu darba, par atlaiSanu no darba, par grozijumiem
darba liguma, par atvalinajumiem, kas sanemti no programmas “MADIS” un citus
saistitos iesniegumus

10.5.

sagatavot darba ligumus un vienoSanas par grozijumiem un papildindjumiem darba
ligumos, ka arT ligumus/vienoSanas par darba tiesisko attiecibu izbeigS8anu, veikt darba
ligumu un vieno$anos pie darba ligumiem registraciju elektroniskaja dokumentu vadibas
sisttma “LIETVARIS”

10.6.

nodrosinat sadarbiba ar parvaldes vaditaju darbinieku amatu aprakstu sagatavosanu,
ieverojot vienveidigu amatu aprakstu formu un amatu aprakstus pievienojot elektroniskaja
vadibas sisttma “LIETVARIS” registrétajam darba ligumam vai vieno$anas dokumentiem

10.7.

sagatavot un registrét parvaldes vaditdja rikojumus par darbinieku pienemsanu darba,

1



atlaiSanu, atvalinagjumu pieskirSanu, par prombitném, atstadinaSanam, par daba ligumu|
uzteikumiem, par disciplinarsoda pieméroSanu un citus rikojumus personala vadibas
jautajumos

10.8.

sagatavot darba ligumu uzteikumus, nodrosinat darbinieka iepazistinasanu ar uzteikumu
normativajos aktos noteiktajos terminos

10.9.

Organizet darbinieku atvalinajumu grafiku sagatavosanu un iesniegSanu apstiprinaSanai
parvaldes vaditajam, izpilddirektoram, kartot precizu izmantoto atvalinajumu uzskaiti
programma “VISVARIS KADRI”, nodrosinat atvalinajuma grafika noteikto atvalinajumu
izmantoSanu, risinat jautajumus par promesosu darbinieku aizstasanu/aizvietoSanu, ka ar1
vakantu vietu aizpildiSanu

10.10.

vest darbinieku darba laika uzskaiti un sagatavot darba laika uzskaites tabeles, izmantojot
programmu “VISVARIS MADIS”

10.11.

pildit vakanto amatu pretendentu atlases konkursa komisijas locekla pienakumus, sagatavot
vakanto amatu konkursu dokumentaciju (konkursa nolikumu, sludinajumu, amata aprakstu
u.c.), nodro$inat attiecigas informacijas public€Sanu, ka arT protokol&t komisijas s€des un
sagatavot komisijas sézu protokolus (izrakstus), nodrosinat konkursa procesu, t.sk.
pretendentu inform&Sanu par pienemtajiem [€mumiem

10.12.

kartot darbinieku novértésanas dokumentaciju

10.13.

sagatavot un nodroSinat parvaldes valsts amatpersonu sarakstu (sarakstu grozijumu)
iesnieg§anu Valsts ienémumu dienestam

10.14.

informét pakalpojumu sniedz&ju darba aizsardzibas un ugunsdro$ibas jautajumos par darba
tiesisko attiecibu nodibinasanu un darbinieku un sekot ievadinstruktazas, instruktazas darba
vieta un ugunsdrosibas instruktazas veikSanai no darbinieka puses, péc instruktazu
veikSanas izdrukat apliecinadjumu no pakalpojuma sniedz€ja nodroSinatas elektroniskas
informacijas sist€mas un ievietot apliecindjumu darbinieka personas lieta

10.15.

darba aizsardzibas pakalpojumu sniedz€ja elektroniskaja informacijas sistéma ievadit
informaciju (vai iesniegt to pakalpojuma sniedz€jam) par darbinieku obligatas veselibas
parbaudes u.c. informaciju, koordinét darbinieku nostitiSanu uz obligatajam veselibas
parbaudém, sadarboties ar darba aizsardzibas specialistu un pakalpojumu sniedz€ju daba
aizsardzibas un ugunsdros$ibas jautajumos

10.16.

Savlaicigi, precizi un kvalitattvi pildit parvaldes vaditaja lémumus, rikojumus un
noteikumus, noradijumus un instrukcijas, $o pienakumu ietvaros, ar vaditaja saskanojumu
vai, pamatojoties uz vaditaja doto uzdevumu, izpildit citus uzdevumus amata vai
profesionalas kompetences ietvaros

10.17.

papildinat savas zinaSanas un prasmes, pastavigi paaugstinot savu izglitibas un profesionalo
zinasanu Itmeni atbilstoSi parvaldes attistibas vajadzibam

10.18.

informé&t parvaldes vaditaju, ja sanemts tieSs darba uzdevums no Rézeknes novada domes
priekSsédetaja, domes prieksseédetaja vietnieka, paSvaldibas izpilddirektora vai vina
vietnieka

10.19.

ieverot parvaldes ieks€jas darba kartibas noteikumus, daba drosibas instrukcijas un &tikas
normas, ievérot konfidencialitati un personas datu aizsardzibas prasibas

10.20.

biit lojalam Rézeknes novada pasvaldibas un parvaldes politikai un darbibas mérkiem,
Rézeknes novada pasSvaldibas vadibai, veicinat pozitiva téla veidoSanu

11. Ko

mpetences:

11.1.

augsta saskarsmes kultiira, etiskums

11.2.

plano$anas un organizgSanas prasmes

11.3.

Iniciativa, sp&ja izdarit objektivus, pamatotus secinajumus, patstaviba pienemot l€mumus




11.4. | analitiska, radoSa un elastiga domasana

11.5. | rupes par kartibu, precizitate un kvalitate

11.6. | komunikacija, orientacija uz klientu

11.7. | darbs komanda

12. Profesionala kvalifikacija:

12.1. Izglitiba augstaka izglitiba

12.2. Profesionala pieredze 12.2.1. vélama amatam atbilstoSa darba pieredze

valsts vai pasvaldibas institiicija

12.2.2 prasme stradat ar elektroniskajam
personala un dokumentu vadibas sist€mam

12.3. Profesionalas zinaSanas un |12.3.1. normativo aktu zinaSanas darba tiesibu
prasmes joma, sp&ja tajos orientéties, kvalitativi pielietot

dokumentu izstradé un ikdienas darba
pienakumu izpilde

12.3.2. spgja analizét dokumentus un novertét to
atbilstibu normativajam ietvaram

12.3.3. prasme veikt uzdotos uzdevumus ari
paaugstinatas intensitates un ierobezota laika
apstaklos

12.3.4. prasme analiz€t situaciju un ricibas
sekas, atrast piemérotako risinajumu

12.4. Visparéjas zinasanas un 12.4.1. ar paSvaldibas darbu saistita normativa reguléjuma

prasmes parzinaSana un izmantoS$ana pienakumu veikSana

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

12.4.3. valsts valodas zinaSanas atbilstosi Valsts valodas
likuma prasibam

12.4.4 zinasanas par dokumentu izstradi, noforméSanu un
uzglabasanu

13. Amata atbildiba:

13.1.

par pienemtajiem lémumiem, veiktajam darbibam un rezultatiem, t.sk. bezdarbibu

13.2.

par amata pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, amatu pienakumu izpildes
rezultatiem, par pienemto 1€mumu tiesiskumu un izpildi, par tiesiski izdotu
rikojumu izpildi

13.3.

par ierobezotas informacijas, personas datu u.c. informacijas, kas iegiita veicot
amata pienakumus, glabaSanu ta, lai ta nebiitu tiesi vai netieSi pieejama tresaja
personam

13.4.

par glabaSana vai lietoSana nodotajiem resursiem, to efektivu, tiesisku un
ekonomisku izlietoSanu pieskirtaja apjoma atbilstosi paredzetajiem mérkiem

13.5.

par iepaziSanos ar Latvijas Republika esoSajiem argjiem normativajiem aktiem,
kas reglamenté amata pienakumu izpildi, un to ievéro$anu; par iepazisanos ar
Rézeknes novada pasvaldibas un iestades iekS€jiem normativajiem aktiem un to
izpildi;

13.6.

par dokumentu sagatavosanu un glabasanu atbilstosi Latvijas Republika speka
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esosajiem normativajiem aktiem, iestades lietvedibas noteikumiem

13.7. | par darba disciplinas ievérosanu darba vieta, par darba drosibas, ugunsdrosibas
noteikumu iev@rosanu un sanitari higi€nisko normu ievérosanu, par daba kartibas
ievérosanu un izpildi

13.8. | par sp€ju planot un veikt amata pienakumus patstavigi

14. Amata tiesibas:

14.1. | piedalities parvaldes darbinieku, pasvaldibas darbinieku sapulc@s, kuras tiek risinati darba
jautajumi

14.2. | informé&t parvaldes vaditaju par interesém un vajadzibam pienakumu izpildes
nodros§inaSanai

14.3. | iesniegt priekslikumus iestades vaditajam par iestades darba uzlabosanu

14.4. | ierosinat jautajumu izskatiSanu saistiba ar amata pienakumos eso$ajiem jautajumiem

14.5. | pieprasit un sanemt amata pienakumu izpildei nepieciesamo informaciju un
dokumentaciju, tehnisko nodro$inajumu, kas nepieciesama amata pienakumu veikSanai

14.6. | nekavgjoties zinot tieSajam vaditajam par jebkadiem treSo personu centieniem iegiit
informaciju, kas 1 atzita par ierobezotas pieejamibas informaciju, vai treSo personu
centieniem ietekmét darbinieka ricibu vai [éemumu pienemsanu, vai par apstakliem vai
faktoriem, kas trauce (var traucét), apdraud (var apdraud@t) darbinieka drosibu, darba
pienakumu izpildi, paSvaldibas TpaSuma saglabasanu

14.7. | amata pienakumu ietvaros uzdevumu veik$anai izmantot nepiecie$amas informacijas
sistémas

14.8. | sanemt atalgojumu atbilstosi noslégtajam darba Iigumam un socialas garantijas atbilstosi

speka esoSajiem normativajiem aktiem un darba kopligumam

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

Vaditajs

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)

Darbinieks

(paraksts) (vards, uzvards) (datums)




